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PRESENTACION

El Gobierno Dominicano ha mostrado principal interés en los asuntos propios de la
Educacién, considerandolo via expedita para el progreso y desarrollo del Estado. Tanto la
comunidad educativa, como los demas sectores externos del pais, estan de acuerdo en
que el objetivo de la educacion son los aprendizajes y en consecuencia su sujeto es el/la
estudiante. Ante tales circunstancias, el centro educativo debe recobrar su primacia, es
en él y con él, como se dan los resultados educativos. Es en el centro educativo donde
conviven y deben convivir los actores, sectores y recursos del sistema educativo, para
lograr los aprendizajes de los/as estudiantes, razén de ser del sistema. Es alli y solo alli
donde se brinda el servicio educativo.

En este escenario, apremia dotar al centro educativo de un espacio seguro para la
interaccién productiva entre, directores/as, profesores/as, estudiantes, padres y tutores,
personal administrativo y demas miembros de la comunidad educativa. Dicho espacio
amerita, entre otras cosas, que se provean los recursos técnicos normativo que pauten
SUS procesos y actuaciones para operar.

Atendiendo a este imperativo, el Ministerio de Educacion presenta a la comunidad
educativa el Manual Operativo de Centro Publico, con el propésito de que los centros
puedan convertirse en ambientes adecuados para lograr resultados con la calidad
propuesta y de esta forma llenar las expectativas del sistema educativo, de la sociedad
en general y especialmente del centro educativo y su entorno comunitario.

El Manual que a continuacidon se presenta tiene como objetivo establecer pautas
claras para el funcionamiento del centro, que garanticen condiciones idéneas para la
convivencia positiva de todos/as los actores, a fin de que los procesos propios se realicen
de forma 6ptima. Ademas se propone trazar y establecer pautas de comportamiento
idéneas para situaciones imprevistas, a fin de neutralizar y/o disminuir el impacto de
eventos inesperados que podrian obstaculizar el curso normal de los procesos.

Se espera que pueda constituirse en un instrumento orientador/a de los gestores y
ejecutores de los procesos de la escuela, que proporcione luz al colectivo del centro
educativo y sectores acompanantes, en la busqueda y aplicacién de soluciones
adecuadas. De esta forma pretende coadyuvar con la creacién de un ambiente, donde
prevalezca unadindmica propiciadora de la sinergia necesaria, para potenciar el impacto
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positivo de los resultados. Para esto, el presente documento ofrece pautas que faciliten
estandarizar los procesos, sin menoscabo de las particularidades de cada uno de los
centros y atendiendo al marco normativo general que atafie y condiciona, al sistema
educativo preuniversitario.

Este documento esta constituido en ocho secciones o capitulos que implican aspectos
basicos para la gestion eficaz del centro. Presenta un primer capitulo que muestra el
marco normativo, la mision, vision y valores que sustentan el centro educativo publico.
En un segundo capitulo se exponen los lineamientos para la gestion y la calidad,
propuestos en el Modelo de Gestién de la Calidad para los Centros Educativos', presenta
losinstrumentosy mecanismos de gestion propios del marco normativo institucional, en
que sefundamenta el proceso pedagdgicoy el rol de los niveles educativos. En el capitulo
tres, se clasifican los centros atendido a la matricula, se delimitan areas funcionales, se
establece puestos y plazas de trabajo atendiendo al tipo. El cuarto apartado, presenta
naturaleza, funciones y estructura organica del centro.

En una quinta seccidn, se establecen lineamientos para guiar el funcionamiento y la
organizacion del centro. Luego se describe un protocolo de actuacién en situacion
imprevista, que implica pautas de conductas para abordar con efectividad las situaciones
que pudieran presentarse y que pongan en riesgo la integridad fisica de los estudiantes
y empleados del centro. Se establecen en el séptimo apartado normas y procedimientos,
para estandarizar y optimizar la realizaciéon del trabajo y, finalmente, se describen los
puestos de trabajo en el octavo capitulo.

Se espera que este contenido contribuya con la eficiencia y eficacia de la gestion del
centro y que esa eficiencia y eficacia se exprese en funcion de aprendizajes de calidad.

Lic. Carlos Amarante Baret
Ministro de Educacion.

1 Secretaria de Estado de Educacion. Valeirdn, Julio. Modelo de Gestion de la Calidad para los Centros Educativos. 1° Edicion, 2006




1.1 Base Legal

1.2 Filosofia institucional: misién, vision y valores del centro
educativo
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BASE LEGAL Y FILOSOFIA DEL CENTRO EDUCATIVO
1.1 BASE LEGAL

El Centro Educativo sustenta su actividad y funcionamiento en la normativa legal vigente
para el sector educativo preuniversitario que a continuacién se presenta, misma que
incluye el presente Manual. Todo empleado/a del centro sin excepcion, es responsable
por el cumplimiento de esta normativa y en ese sentido debera realizar sus ejecutorias
sin desmedro de ella. (Esta base legal esta contenida en el CD adjunto a este documento).

Ley General de Educacion No. 66°97. Garantiza el derecho de todos/as los
habitantes del pais a la educacion. Regula, en el campo educativo, la labor
del Estado y de sus organismos descentralizados y la de los particulares
que recibieren autorizaciéon o reconocimiento oficial a los estudios que
imparten. Esta ley, ademas, encauza la participacion de los distintos sectores
en el proceso educativo nacional.

Ley No. 1-12 Estrategia Nacional de Desarrollo que establece la Estrategia
Nacional de Desarrollo 2030.

Ley No. 247-12 Organica de la Administracion Publica. Esta ley tiene por
objeto concretizar los principios rectoresy reglas basicas de laorganizaciony
funcionamiento de la Administracion Publica, asi como las normas relativas
al ejercicio de la funciéon administrativa por parte de los 6rganos y entes que
conforman la Administracién Publica del Estado.

Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus reglamentos complementarios.
Que regula las relaciones de trabajo de las personas designadas por la
autoridad competente para desempenar los cargos presupuestados para
la realizaciéon de funciones publicas en el Estado, los municipios y a las
entidades autbnomas, en un marco de profesionalizacién y dignificacion
laboral de sus servidores.

Decreto No. 645-12 que establece el Reglamento Organico del Ministerio
de Educacién. Se define como el conjunto de disposiciones normativas
tendentes a operativizar la Ley General de Educacion en materia
organizacional y de gestion, a fin de garantizar la buena marcha del Sistema
Educativo preuniversitario dominicano.

Decreto No. 639-03 que establece el Reglamento del Estatuto del Docente.
El Reglamento del Estatuto del Docente constituye el conjunto de
disposiciones basadas en la Ley General de Educacién 6697, que tiene por
objeto facilitar la aplicacion de todo lo relativo al Estatuto de Docente.
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Modelo de Gestion de la Calidad para Centros Educativos. Constituye
una guia que orienta los procesos de gestidn institucional y pedagdgica
para propiciar la mejora continua de la calidad educativa e inducir logros
de aprendizaje en todos/as los miembros de la comunidad educativa, de
manera especial, en todos los ninos y ninas, adolescentes y personas adultas.

Normas del Sistema Educativo Dominicano para la convivencia y la disciplina
escolar en los centros educativos publicos y privados. Propuesta para reflexion
y validacion nacional.

Ordenanza 1795. Que establece el curriculo para la Educacion Inicial, Basica,
Media Especial y de Adultos.

Ordenanza 1°96. Que establece el sistema de evaluacion del curriculo de la
educacion inicial, basica, media, especial y adulto.

Ordenanza No. 1'98. Que modifica los articulos Nos.51, 68,69 y 70 de la
Ordenanza No. 1996 sobre el Sistema de Evaluacién del Curriculo de la
Educacién Inicial, Basica; Media, Especial y de Adultos.

Ordenanza 92000, que establece el Reglamento de las APMAES, que
establece el Reglamento de las Asociaciones de Padres, Madres, Tutores y
Amigos de la Escuela.

Ordenanzano.3'99.Que modificalosarticulosnos. 19,23y 24 delaordenanza
no. 1’95 que establece del curriculo para la educacién inicial, basica, media,
especial y de adultos del sistema educativo dominicano.

Ordenanza no. 4'99. Que establece el reglamento organico de instituciones
educativas publicas.

Resolucidon 0668°11. Que establece la transferencia de recursos financieros
a las juntas regionales, distritales y de centros educativos.

Instructivo para el manejo de fondo. Este instructivo incorpora los aspectos
relacionados a los procedimientos de asignacion de recursos a las juntas, de
manejo y rendicion de cuentas, establecidos en los documentos detallados
en la base legal.

Ley 136-03 que establece el Cédigo para la Proteccidén de los Derechos de
los Nifos, Ninas y Adolescente.

Ordenanza No. 42000, que establece el Reglamento de las Instituciones
Educativas Privadas.

13
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Ordenanza No. 4°75, que modifica el Art. 84 del Reglamento de Educacion
Secundaria, sobre la incorporacion a Centros Oficiales de los centros
docentes privados de educacién secundaria.

Ordenanza No. 1°89. Que establece requisitos minimos y normas especificas
para las Instituciones Educativas Privadas que imparten educacién Primaria
y Media en la Republica Dominicana en otro idioma que no sea el espanol,
para fines de reconocimiento y convalidacion.

OrdenanzaNo.03-2013. mediante la cual se modifica la estructura académica
del sistema educativo dominicano, estableciendo tres niveles educativos de
seis (6) anos cada uno, subdivididos en dos (2) ciclos de tres (3) afos, que
entraran en vigencia por etapas.

1.2 FILOSOFIA INSTITUCIONAL: MISION, VISION Y VALORES DEL CENTRO
EDUCATIVO

Lafilosofia institucional describe la posturay el compromiso que tiene el centro educativo
con respecto al servicio educativo y consecucion de los aprendizajes de los estudiantes.
Es marco de referencia de la misién, identifica los valores que la institucién promueve,
ademas de sus propésitos educativos a futuro. Su cumplimiento manifiesta la integridad
de la institucion y su compromiso con la sociedad.

Sin visién, ni misién, es muy dificil pensar en los objetivos que se pretenden alcanzar, en
las acciones que esto implica, en los medios y recursos que se requieren y en establecer un
proceso efectivo de mejora continua. La declaracion de mision, visidn y valoresinstitucionales,
es la plataforma que guia a la institucién hacia lo que se considera deseable, satisfactorio y
valioso dentro del marco del centro educativo.

En tal sentido cada centro educativo como organismo unico e individual, con
caracteristicas y necesidades propias, deberd adecuar su vision, en funcién de su
propia evolucién y atendiendo a sus necesidades prioritarias; es decir readecuar su
vision conforme las particularidades de la poblaciéon de estudiantes a que atiende, el
contexto socio econdmico y cultural en que presta sus servicios y sus caracteristicas
organizacionales en general.

a. Mision
Formar hombres y mujeres utiles, capaces de satisfacer sus necesidades y de
asumir responsabilidad por su desarrollo personal y el de la sociedad.
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b. Vision
Que cada centro educativo sea una comunidad de aprendizaje y el aula un
verdadero espacio de crecimiento personal y comunitario.

c. Valores
Define el conjunto de principios, creencias, reglas que regulan la gestién del
centro educativo. Constituyen el marco de referencia que inspira y regula la
vida del centro educativo, asi como, el soporte de su cultura organizacional.
Deben ser el sustento de la actuacion del personal y de los estudiantes, a fin
de cumplir la misién y promover la visién del centro.

Sensibilidad social
Mostramos apertura inclusiva, para escuchar, asistir y atender las
demandas educativas basicas de los ciudadanos.

Responsabilidad y Compromiso

Asumimos a plenitud el cumplimiento de las funciones asignadas para el
logro de los objetivos, actuando de manera integra y positiva frente a las
situaciones.

Trabajo en equipo
Fomentamos la participacion de todos y todas, la comunidad inclusive, y
la unién de esfuerzos para alcanzar las metas.

Calidad

Actuamos eficaz y eficientemente en el cumplimiento de nuestra mision,
logrando de manera efectiva el desarrollo de las capacidades de nuestros
estudiantes.

Equidad
Fomentamos la igualdad de condiciones en el trato de las personas y
situaciones.

Democracia
Promovemos el respeto y el consenso en la diversidad de criterio.
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LINEAMIENTOS PARA LA GESTION'Y LA CALIDAD
2.1 LINEAMIENTOS GENERALES

El logro de objetivos se facilita, cuando el centro educativo opera a través de una
vision de gestion integradora. Una visidn capaz de armonizar los procesos sustantivos
y de apoyo administrativos, mediante un marco normativo institucional debidamente
establecido. Para esto, es necesario contar con recursos técnicos normativos idéneos
(lineamientos, instrumentos, mecanismos, parametros) para orientar la realizacién
y adecuada coordinacion de los procesos, recursos que deberan estar claramente
documentados y comunicados, para que puedan contribuir eficazmente con la gestién
educativa, y de esta forma propiciar la obtencién de resultados con la calidad deseada.

2.1.1 Lagestién en los centros educativos debera estar orientada a la busqueda
de resultados educativos de calidad. Resultados que deberan traducirse en
aprendizajes que posibiliten a los individuos su desarrollo integral, es decir
aprendizajes en todos los ambitos (saber, ser, deber) que le conviertan en
un individuo capaz de conducir su desarrollo y coadyuvar con el desarrollo
de los demas.

2.1.2 Los aprendizajes de los estudiantes estaran pautados por indicadores
y estandares claramente definidos en el curriculo vigente. El curriculo
también definira contenidos, recursos, metodologias, estrategias y demas
aspectos pertinentes, para orientar el proceso.

2.1.3 El centro educativo adoptara para sustentar sus procesos el “Modelo de
Gestion de la Calidad Para los Centros Educativos” (MGC).

2.1.4 La gestion se refiere a las acciones, diligencias o trdmites que hacen posible
la realizacién de los procesos (sustantivos y administrativos) y el logro de
los objetivos trazados en el centro educativo. La gestion del centro estara
apoyada con un marco normativo (institucionalidad), constituido por las
leyes, reglamento, normas, politicas y curriculo vigentes. Por otro lado,
se apoya en un marco organizativo o estructural que delimita funciones y
responsabilidades, el cual se sustenta en el marco normativo. Este ultimo lo
constituyen las diferentes dependencias y organismos que lo conforman.

2.1.5 ElModelo de Gestion de la Calidad Para los Centros Educativos, constituye
“una guia que orienta los procesos de gestién institucional y pedagdgica
para propiciar la mejora continua de la calidad educativa e inducir logros de
aprendizaje en todos los miembros de la comunidad educativa, de manera
especial, en todos los nifos y ninas, adolescentes y personas adultas”.

2 Valeirén, Julio L. Modelo de Gestion de la Calidad para los Centros Educativos. Primera edicién, SEE Rep. Dom., 2006
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2.1.6 La calidad de la gestion del centro estara determinada por las
caracteristicas de las necesidades y los niveles de satisfaccion demandada
por la comunidad y asi contribuir con la procura de la calidad de vida, la
democratizacion y la formacién integral de los estudiantes.

2.1.7 Ladirecciéndel centro educativo deberd gestionar sus procesos con la calidad
requeridaen cadamomentoy circunstancia, paragarantizar que los resultados
educativos impacten positivamente a su localidad y a la sociedad en general.
Para esto debe atender a varios aspectos (dimensiones) establecidos por el
MGC: pertinencia, relevancia, eficiencia, eficacia y equidad.

3 [dem.
4 [dem.
5 [dem.

Pertinencia. “Grado de correspondencia y coherencia que existe entre
la educacion que se oferta y los requerimientos de los sujetos y de la
sociedad”. En este sentido, el centro debe satisfacer los requerimientos
y aspiraciones de formacion de la localidad y del pais®.

Relevancia. “Grado o magnitud de cumplimiento de la gestién
institucional y pedagdgica, con los fines y propdsitos de la politica
educativa, y los objetivos curriculares correspondientes a cada Grado,
Ciclo, Nivel, Modalidad y Subsistema de la educacion dominicana”*

Eficiencia.”Eselnivelenquesealcanzaelcumplimientodelosobjetivos
y metas educacionales haciendo el maximo aprovechamiento de los
recursos y medios de que dispone el Sistema™. En cuanto la eficiencia
interna, o proporcién en que el Sistema Educativo logra que los
alumnos completen de manera satisfactoriamente sus estudios; y
en cuanto la eficiencia externa, o nivel o grado de satisfaccion de la
necesidad educativa del alumno, las familias, el Sistema de Educacion
Superior, el mundo laboral o los empleadores, la comunidad y la
sociedad en general®.

Eficacia. “El grado de consecucién de los fines, propdsitos y metas
educativas tal como ellos han sido concebidos y explicitados en el
curriculo de formacién correspondiente. Para los fines de la educacion
dominicana la eficacia se expresara en términos del aprendizaje de los
alumnos, asi como del desempeno de las instancias institucionales y
de los actores del Sistema, incluido el ambito social.’

Equidad. “Alude al grado en que el contenido de los proyectos
educativos y los procesos de su materializacién estan impregnados
del mas sano principio de justicia, interna y externa, que se traduce

6 Vicent Minerva. Orientaciones para una Gestion de Calidad de los Centros Educativos, en el marco del Programa de Jornada.

7 Idem, Valeirdn, Julio L.
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en resultados, conforme a la naturaleza del servicio educativo
que se entrega. Para su verificacién se identifican las dimensiones
socioecondmica, geografico-territorial, demografica, étnico-cultural,
de género y personoldgica™.

2.1.8 Estasdimensionesdesde la perspectiva del MGC, fungirdn como caracteristicas
y como propdésitos del proceso de gestion de los aprendizajes en el aula y
de los procesos del centro educativo en general. El MGC se sustenta en seis
principios que han de orientar el quehacer de los centros educativos®.

a. Particularidad. Cada Centro Educativo es Unico, pues son unicas
y particulares las dinamicas de las relaciones que en su interior
se estructuran, aunque organicen dicho actuar a partir de unos
lineamientos curriculares generales.

b. Necesidad Basica. La definicidon de las metas y propdsitos de cada
centro, deben ser realizadas en funcion de su proceso de mejora y
de las necesidades de desarrollo de los miembros de la comunidad
educativa; y en correspondencia con los fines y propdsitos generales
establecidos por los dispositivos legales del Sistema Educativo.

¢. Transformacion. La transformacion de las practicas y la conciencia de
los sujetos, es posible si se transforma la manera cdmo estos sujetos
organizan sus relaciones.

d. Alineacion. Los procesos de transformacion son posibles si se
estructura la planificacién, la implementacion, la evaluacién y el
acompanamiento en el marco de una visidn-misién y unos valores
explicitamente formulados, comprendidos y asumidos por todos.

e. Participacion.La participacién de todoslos miembros de lacomunidad
educativa es la mejor garantia para el desarrollo de los compromisos y
asegurar la continuidad de los procesos de transformacion.

f. Mejoramiento o Cambio. Los procesos de transformacién y cambio son
continuos y no necesariamente lineales, pues dichos procesos pueden
implicar mejoramiento o rupturas. Dado que no todos los centros han
logrado la calidad en igual nivel, mejorar para cada uno de estos implicara
diferentes grados o niveles en las acciones a tomar. Algunos centros para
continuar mejorado solo tendran que hacer cosas pequefas puntualesy
especificas, otros tendran que cambiar radicalmente su rumbo.

2.1.9 La operatividad del centro educativo debera sustentarse en el MGC, por lo
que debera contar con un Proyecto Educativo de Centro (PEC), el cual implica

su estrategia de mediano plazo, para orientar el logro de sus objetivos y
8 [dem, Valeirdn, Julio L.
9 [dem, Valeirdn, Julio L.
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constituye la base para el mejoramiento y la innovacion de su gestion. De
este se derivara su Plan Operativo Anual (POA) y su Plan Anual de Clases (PAC).

En el marco del MGG, se infiere que el PEC es el plan que confiere identidad
al Centro Educativo y orienta sus esfuerzos de desarrollo. Este debe
contener la mision, visidn, asi como los valores que guian a una escuela,
que situada en su contexto institucional, social y cultural, define su propio
Plan estratégico.

Desde la perspectiva del MGC, se concibe que los sistemas supervision
educativa y de gestion de centro, sustenten el proceso de planificacion
y ejecucion de los centros, mediante la recogida, procesamiento
y divulgacion permanente de informacion relativa a sus procesos
(pedagodgicos y administrativos), el nivel de logro y la coherencia de estos
con sus planes de corto, mediano y largo plazo y su Mision.

El centro educativo contard con estandares e indicadores de
calidad definidos y establecidos desde los ambitos de competencia
correspondientes y en apego al marco normativo vigente, para guiar el
desarrollo de la gestidon (pedagdgica y administrativa) y apoyar el proceso
de acompanamiento y de evaluacion en el centro.

La labor del aula debe hacer explicito y fundamentarse en los lineamientos
y componentes fundamentales del curriculo oficial.

El centro educativo debera concebir como parte de sus planes un
proceso permanente de formacion para el mejoramiento de su gestion
(pedagodgicay administrativa), congruente cony orientado a su condicién,
desempeno y metas.

El proceso de formacién se apoyard en los denominados Grupos
Pedagdgicos (GP) y un Sistema de Acompafnamiento que serd operativizado
en cada centro por el/la Coordinador/a de Docencia y los Técnicos/as
Distritales, que junto al profesor/a, realizaran un proceso de intercambio
de experiencias y sistematizacién de buenas practicas, para encontrar
solucion a situaciones que se presenten.

21
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2.2 INSTRUMENTOS Y MECANISMOS DE GESTION

Paraapoyarlagestiényellogrodelacalidad educativa, el SistemaEducativo Preuniversitario
cuenta con una serie de instrumentos y mecanismos formalmente instituidos.

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

El Proyecto Educativo de Centro - PEC, que establece el vinculo de la
gestion de los procesos pedagdgicos y administrativo del centro educativo
y de estos procesos, con la formalidad institucional establecida. El PEC,
constituye una herramienta de planificacion y gestiéon que define la visién-
misién del centro educativo, asi como los valores y propdsitos que guian
su funcionamiento y desarrollo institucional. Con el PEC, cada escuela
construye su propio modelo de innovacién, en atencién las caracteristicas
especificas de la comunidad en la que esta ubicado y de acuerdo al Nivel,
Ciclo o Modalidad a que esta referido™.

El Plan Anual de Clases- PAC, constituye una estrategia eficaz para la
correcta aplicacion del curriculo y optimizar el logro de los aprendizajes
por parte de los/as estudiantes. El PAC debe observar aspectos relativos a
actividades, estrategias, indicadores de aprendizaje y de eficiencia interna,
evaluaciones, y acogerse al calendario escolar establecido. La realizacion
de este plan es responsabilidad de cada profesor/a, para cada area y su
realizacion debera contar con la asesoria del Coordinador/a de Docencia
del centro y con la supervision del Director/a.

El Plan Operativo Anual - POA, serefiere ala planificacién de las actividades
del centro educativo correspondiente a un afno fiscal (enero-diciembre), en
funcion de sus prioridades y la asignacién presupuestaria. Implica el logro
de los objetivos del centro, mediante la programacion de las actividades
en el tiempo, conforme las prioridades y el presupuesto asignado. El POA
debe observar actividades administrativas, de gestion y logistica y acogerse
a la normativa vigente establecida para el manejo y utilizacion de los
recursos presupuestales. La realizacidon de este plan es responsabilidad del
Director/a y/o Coordinador Administrativo, con la participacion del equipo
administrativo y docente del centro, y debe ser refrendado por la Junta de
Centro Educativo. La formulacién del POA debera registrarse en el Sistema
de Formulacion y Monitoreo del Plan Operativo Anual — SISFORM.

El Sistema de Acompainamiento y Supervision - SAS, tiene bajo su
ambito el conocimiento de los niveles de desarrollo alcanzados en las
diferentes instancias, ambitos del Sistema Educativo, y de manera muy
particular en el centro educativo y el aula. Alude al registro sistematico de

10 Vicent, Minerva. Ministerio de Educacién de la Republica Dominicana. El Programa de Jornada Extendida. La apuesta para avanzar
con equidad y calidad en la educacién en Republica Dominicana, 2013.
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informacion valida y confiable de los procesos y del monitoreo de estos; a
fin de conocer los niveles de desarrollo alcanzados. "

Sistema de Gestion de Centros Educativos - SGCE, sistema
automatizado que compila y organiza toda la informacién relativa al
centro educativo. Incluye aspectos de proceso tanto administrativo
como pedagdgico. Es una plataforma para fortalecer la gestion de los
centros, que permite monitorear dia a dia y evaluar el desarrollo de cada
ano escolar en cada uno de los centros educativos, los distritos y las
regionales de educacion a nivel nacional.

ElSistema de Gestién de Centros esta dirigido atodos los centros educativos
publicos y privados de todos los niveles -Inicial, primario y secundario-
en sus modalidades General, Técnico Profesional y Artistica, asi como los
subsistemas de Adultos y Especial. Apoya la gestion del centro educativo,
las labores docentes y administrativas, a partir del andlisis histérico de
datos. Constituye los siguientes mdédulos del SGCE:

Planta fisica.

Servicios del centro.
Estudiantes.

Docentes.

Asistencia.

Evaluacion o calificacion.
Informes de desarrollo.
Inventarios.

Horarios.

Planes de estudios.

Estandares e indicadores de calidad y logros definidos, que hagan
referencia tanto a la gestion pedagdgica y administrativa y su coherencia
con el marco normativo institucional. Sobre esta base se identificaran los
avances, las fortalezas y los obstaculos en la implementacién del PEC, y se
estableceran las acciones de mejora correspondientes'.

El Sistema de Formacion Continua, se refiere a un sistema de formacion
y capacitacién continua, que mejore de manera permanente el
desempeno de todos los actores responsables de la gestion pedagdgica y
administrativa del centro educativo y fomente el apego al marco normativo
institucional vigente. El objetivo de éste, es el desarrollo de capacidades
y competencias, en correspondencia con las funciones que desempena
cada actor educativo.

11 Idem
12 Idem
13 Idem
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2.2.8 El Sistema de Acompanamiento, constituido por el/la Coordinador/a de
Docencia o Pedagdgicay los Técnicos/as Distritales, quienes acompanaran
y orientaran a los profesores en el ejercicio de su labor. Para ello generara
en cada centro educativo, una dinamica de intercambio de conocimientos,
experiencias y sistematizacion de buenas practicas, con el fin de lograr la
calidad de resultados esperada.

2.2,9 ElSistemaNacional de Evaluacion delos Aprendizajes, busca proporcionar
una vision general de todo el proceso educativo, sobre la base de la politica
educativa, el disefo curricular, los desarrollos curriculares, a los educadores/
as, a los/as estudiantes, la gestion educativa y el centro educativo™. Este
busca evaluar las competencias de los/as estudiantes, de manera equitativa,
valida, confiable y transparente; y a través del analisis y comunicacién de los
resultados, genera espacios de reflexién para mejorar la calidad del producto,
de los insumos, los servicios y la gestion del proceso educativo.

2.2.10 Organos de participacion, el sistema cuenta con diversos 6rganos
e instancias de participacién, desde las cuales todos los actores que
conforman una comunidad educativa pueden aportar al logro de los
objetivos y metas formulados en el PEC; tales como la Junta de Centro, la
Asamblea de Profesores, el Consejo Estudiantil, el Consejo de Curso, los
Comités de Curso de Padres y Madres y la Asociacion de Padres, Madres,
Tutores y Amigos de la Escuela.”™

2.2.11Un Modelo Pedagogico, que opera bajo el principio de una gestion
centrada en los aprendizajes. El Modelo hace referencia a lo que los
docentes deben ensefar y los estudiantes aprender, asi como a las
oportunidades requeridas para lograrlo: un curriculo potente, conocido y
asumido por todos, un personal docente y administrativo competente y
comprometido, y recursos de apoyos adecuados y suficientes. Un modelo,
en correspondencia con el enfoque tedrico-metodoldgico asumido a nivel
curricular y fundamentado en el ideal de ser humano que expresan los
perfiles establecidos para cada nivel, para operativizar los procesos que en
el aula deben desarrollarse. En el mismo se destacan las caracteristicas de
la poblacién que atiendey el perfil de los actores responsables de atender
las intenciones e intervenciones pedagdgicas que privilegia, en especial
el clima de aula que procura a partir de una eficiente organizaciéon de
estrategias, espacios, tiempos y recursos pedagogicos.'®

14 Ordenanza 7'2004 que modifica e integra las Ordenanzas 3'92 y 2’93 que norman el Sistema de Pruebas Nacionales de la Republica
Dominicana, en los niveles Basico, Medio, y del Sub-sistema de Educacion de Adultos

15 Vicent, Minerva. Ministerio de Educacién de la Republica Dominicana. El Programa de Jornada Extendida. La apuesta
para avanzar con equidad y calidad en la educacién en Republica Dominicana, 2013.

16 [dem
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2.3 ROL DE LOS NIVELES EDUCATIVOS

La estructura académica del Sistema Educativo incluye tres niveles, para atender a
poblaciones tomando como criterio la edad: el Nivel Inicial, el Nivel Primario y el Nivel
Secundario®.

2.3.1 Nivel Inicial, orienta la formacién integral del nifio y la nina de 0 a 6 afos,
al propiciar el desarrollo de todas sus potencialidades. En la escuela se
atiende el grado Preprimario, dirigido a nifios y nifas de cinco (5) anos de
edad'®. El Modelo Pedagdgico de este Nivel, desde su propia identidad,
garantiza la calidad de los procesos pedagdgicos, promoviendo el
desarrollo de las capacidades cognoscitivas, de lenguaje, fisico, motrices y
socioemocionales de los nifios y niflas desde sus primeros anos .

Algunos aspectos fundamentales para orientar una practica educativa
pertinente y adecuada en el grado Preprimario recomendados son:

a. Se considera al nifo y la niha como un ser activo que realiza sus
aprendizajes a través de los sentidos, la manipulacién y exploracion
de su medio.

b. Laexperiencia educativa debe promover la participacién activa del nifo
y la nina a través de procedimientos como la observacion, la indagacion,
la experimentacion, el intercambio verbal, las representaciones variadas
delarealidad y las expresiones creativas y artisticas.

c. Eldesarrollo de valores y actitudes debe darse en las experiencias de
socializacion que promueve el nivel. La capacidad de comunicaciény
las relaciones abiertas que se promuevan son esenciales para lograr
en los nifos y las nifas una sana convivencia, a la vez de afianzar su
identidad y reconocer la diversidad cultural.

d. Debe propiciarse un clima participativo y arménico que contribuya a
que el nifo o la nifa desarrolle la capacidad de manejarse de manera
autdnoma, creativa, con iniciativa y solucionando problemas cotidianos.

e. Los nifos y las ninas eligen las actividades que quieren realizar,
dentro de los limites que supone compartir con los demas. La
organizacion de las experiencias, espacios y materiales debe partir
delosinteresesy necesidades de los nifos y nifas, en interaccién con
su medio familiar y sociocultural.

17 Ordenanza no.03-2013. mediante la cual se modifica la estructura académica del sistema educativo dominicano, estableciendo tres
(3) niveles educativos de (6) afios cada uno, subdivididos en dos (2)ciclos de tres (3) afios, oue entraran en vigencia por etapas.

18 [dem, Vicent Minerva

19 [dem, Vicent Minerva
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f.

Los contenidos deben trabajarse con un sentido de integralidad y
con un caracter de globalidad ya que el nino y la nifa, sobre todo en
sus primeros anos, participa con todo su ser en cada experiencia o
situacion de aprendizaje que se presente.

El juego es la forma natural de aprender de los nifos y las nifias, por
lo que el sentido ludico y significativo debe estar presente en toda
actividad o situacion de aprendizaje que se disefie y ejecute.

La organizacion de los espacios en zonas, rincones o areas es una
estrategia pedagogica que responde al criterio de integrar las
actividades de aprendizaje y las necesidades basicas inherentes al
desarrollodelapoblacién queatiende el Nivel, conformealos recursos
con que se cuentan. Es una manera de hacer posible la participacion
activa del nifo y la nifia en la construccion de sus conocimientos,
organizados en grupos que realizan simultdneamente actividades
diferentes.

El salén de clases se organizara en areas, rincones, o talleres, tales
como: dramatizacion, construccion, arte, juegos ldgicos, biblioteca
y ciencias. Hay otras zonas o rincones que pueden estar dentro o
fuera del salén, como son: mesa de agua, mesa de arena y el rincén
patriotico, entre otros. La tecnologia, por su parte, estara presente en
todas las areas de juego®.

2.3.2 Nivel Primario, es una etapa del proceso educativo a que tiene derecho
todo habitante del pais. Se inicia ordinariamente a los seis afos de edad.
Es obligatorio y el Estado lo ofrecerd de forma gratuita 2'.

Se han disefado intervenciones especificas para ser ejecutadas en este
nivel como son?%

a.

20 [dem, Vicent Minerva
21 Ley 6697, articulo 35

22 Vicent, Minerva. [dem.

Tengo derecho a estudiar: un programa para que los estudiantes que
inician la Educacién Primaria la concluyan satisfactoriamente.

Tengo derecho a aprender: programa enfocado a la atencion de
estudiantes en sobreedad, a través de intervenciones que procuran
su nivelacion.

En mi escuela el tiempo es oro: programa para la optimizacién y
aprovechamiento del tiempo pedagdgico en la escuela, a fin de
lograr la mejora de los aprendizajes.
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Te invito a leer conmigo: enfocado en desarrollar la cultura lectora
y escrita del estudiante. Este programa se orienta a la mejora de
las competencias lectoras y escritas: comprension, argumentacion y
produccion, resolucién de problemas, pensamiento critico - l6gico,
a la vez que se promueve la conciencia ecoldgicay la investigacion-
accion en el aula.

Bibliotecas Escolares y animacidn sociocultural: intervencién que se
ocupa de en equipar y consolidar bibliotecas de aulas y bibliotecas
de centro, para el fomento de la cultura investigativa, la lectura y
la escritura. Contempla la capacitacion del personal a su cargo en
Bibliotecologia Escolar y Animacién Sociocultural.

El arte en la escuela: programa de Blogs Pedagdgicos que procura
fomentar la dimension artistica y cultural, desde una perspectiva
critica para estudiantes de 7mo. y 8vo., favoreciendo aprendizajes
colaborativos y la perspectiva formativa en el uso de las tecnologias.

Recreo creativo y recreo divertido: dirigido a desarrollar el pensamiento
critico y trabajar la convivencia y la solidaridad en la escuela.

Hagamos un trato por el buen trato: programa para promover la
paz y fomentar la cultura de paz en todos los actores del proceso
educativo.

Mi escuela es bonita: busca fortalecer la escuela con ambientes
enriquecidos para los aprendizajes, mejoras de equipamientos,
ambientacién adecuada y manejo de los desechos con conciencia
ecologica.

Escuela y comunidad aprendemos juntos: se desarrollan estrategias
de participacioén y relacionamiento con las familias y comunidades
circundantes para la mejora de los aprendizajes.

Todos somos escuela: dirigido a articular y fortalecer la gerencia de
la Educacion Basica: Sede Central, Regionales, Distrito y Centros
Educativos.

Proyectos Participativos de Aulas: se basa en crear espacios de
reflexiéon de la practica, rendicion de cuentas, creacion de redes
virtuales y aulas virtuales de Técnicos y Coordinadores Docentes
para favorecer el intercambio de experiencias de las practicas que
desarrollan.
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2.3.3 Nivel Secundario, es el periodo posterior al Nivel Primario. Tiene una
duracién de seis anos dividido en dos ciclos, de tres (3) anos cada uno®.
Ofrece una formacion general y opciones para responder a las aptitudes,
intereses, vocaciones y necesidades de los/las, estudiantes, para insertarse
de manera eficiente en el mundo laboral y/o estudios posteriores. Se
caracteriza por las siguientes funciones?*:

a.

Funcidn Social, pretende que el alumno sea capaz de participar en la
sociedad con una conciencia critica frente al conjunto de creencias,
sistema de valores éticos y morales propios del contexto sociocultural
en el cual se desarrolla. Promueve que los estudiantes se conviertan
en sujetos activos, reflexivos y comprometidos con la construccion y
desarrollo de una sociedad basada en la solidaridad, justicia, equidad,
libertad, trabajo y el bien comun, como condicién que dignifica al ser
humano. Contribuye al desarrollo econémico y social del pais.

FunciénFormativa, propiciaenloseducandosabordarelconocimiento
con mayor grado de profundidad, por lo que favorece el desarrollo de
experiencias tendentes al razonamiento, a la solucion de problemas,
al juicio critico y a la toma de decisiones que los prepare como entes
activos y productivos de la sociedad para enfrentar las tareas que les
corresponda desempenar.

Promueve la formacion de un individuo para una vida socialmente
productiva, que le permita ejercer plenamente sus derechos y
cumplir con sus deberes, en una sociedad democratica, pluralista y
participativa.

Formacién Orientadora, contribuye a desarrollar en el estudiante
sus potencialidades y autoestima, promoviendo su autorrealizacion
personal en funcion de sus expectativas de vida, intereses, aptitudes
y preferencias vocacionales. De esta manera puede responder de
forma apropiada al mundo familiar, social y laboral e interactuar
Critica y creativamente con su entorno.

2.3.3.1 En el Nivel Secundario, al igual que en el Nivel Primario, se desarrollan
iniciativas y proyectos que encuentran en el PJE las condiciones éptimas
para un desarrollo adecuado. Entre ellos se destacan?®:

23 Ordenanza No.03-2013.

24 Ley 6697, articulos 40y 41

25 [dem, Vicent Minerva
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Proyectos Participativos de Aula: en articulacién con el Segundo
Ciclo del Nivel primario, esta estrategia busca movilizar las aulas y
con ello los aprendizajes de los estudiantes del Primer Ciclo del Nivel
Secundario.

Animacién a la Lecturay Escritura. Plan Lector del Nivel Secundario.

Proyectos de Animacion Estudiantil: para promover la definicién de
Proyectos de Vida.

Aulas de Mediacién y Promocion de una Cultura de Paz: en busca
de propiciar un clima de paz y apoyar a los estudiantes del nivel, a
manejar emociones y conflictos, asi como elevar la autoestima.

Proyecto“En el Mismo Trayecto del Sol”: este programa de innovacién
pedagdgica tiene el objetivo de incentivar el caracter social y
constructivista de los aprendizajes, poniendo énfasis en la expresion
de los conocimientos como consagracion del aprendizaje: el acto de
la expresién de conocimientos como diagnéstico de la calidad de lo
aprendido y como proceso en si de aprendizaje. El proyecto procura
trabajar en dos ejes tematicos y metodoldgicos:

Cientifico, donde, desde una perspectiva humanista, los
estudiantes podran recrear colectivamente las formas en las
que se construyen los conocimientos cientificos y desarrollar
las aplicaciones que tienen esos conocimientos en la vida
diaria, a partir de la utilizacion de las realidades de la escuela'y
de la comunidad como extensiones del laboratorio de ciencias.

Humanidades y Artistico, donde el estudiante, desde una
perspectiva mas personal, podra poner en practica, de
manera individual y colectiva, los conocimientos sociales
y filoséficos, asi como las formas literarias y artisticas
aprendidas en el aula, con el objetivo de convertir a los
estudiantes en autores de conocimientos producidos por si
mismos. Este eje incluye la Educacion Fisica y el Deporte.

En el aspecto de Liderazgo Estudiantil, se busca aprovechar
los liderazgos sociales e intelectuales, naturales en toda
comunidad estudiantil, para fortalecer el protagonismo
de los estudiantes y reforzar el aspecto de la participacién
como parte del ejercicio pedagdgico del aprendizaje de la

democracia.
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CLASIFICACION DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

3.1 CLASIFICACION DE CENTRO

Los centros educativos se clasificaran conforme a la matricula (cantidad de estudiante) a que
atienda, en este sentido el sistema educativo podra contar con cinco (5) tipos de centros: Centro
Educativo Tipo I, Centro Educativo Tipo Il, Centro Educativo Tipo lll, Centro Educativo Tipo IV
y Centro Educativo Tipo V. Conforme con la complejidad de cada una de estas categorias o
centro tipo, le correspondera una estructura organica funcional y un determinado nimero de
puestos y plazas de trabajo.

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.1.5

Centro Educativo Tipo I. Son de tipo |, los centros educativos cuya
matricula (estudiantes inscritos) sea de 500 o mas. El Director/a contara
con un equipo por area, en quien delegar la coordinacién directa de la
ejecucion los procesos.

Centro Educativo Tipo ll. Son tipo I, los centros educativos cuya matricula
(estudiantes inscritos) oscile entre 300 y 499. El Director/a contara con un
equipo por area, en quien delegar la coordinacion directa de la ejecucion
de los procesos.

Centro EducativoTipolll.Sontipolll,los centros educativos cuya matricula
(estudiantes inscritos) oscile entre 100 y 299. El Director/a contara con un
equipo en quien delegar las funciones de registro y control académico,
pero se responsabilizara directamente por la coordinacién y ejecucién de
los procesos docente y el administrativo.

Centro Educativo Tipo IV. Son tipo IV, los centros educativos cuya matricula
(estudiantes inscritos) oscile entre 99 o menos. El Director/a es responsable
directo de la coordinacion y ejecucion de los procesos del centro.

Centro Educativo Tipo V (Multigrado). Aquellos centros del Sistema
Educativo dominicano donde una persona (empleado/da) funge
como gestor y profesor, y atiende simultdneamente a mas de un grado.
Generalmente son centros que funcionan en comunidades apartadas y de
dificil acceso y poco pobladas. Constituye una alternativa para garantizar
la equidad y calidad del servicio educativo. Incorpora la relacién escuela-
comunidad en el desarrollo de la vida educativa. En ocasiones podria tener
hasta tres docentes, dependiendo de la cantidad de grado a que atiende.
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3.1.6 La cantidad de personal docente y administrativo, estara condicionado por
tipo del centro y a su vez por la matricula o cantidad de estudiantes a los que
este atienda, tal y como se establece en la Tabla No. 2. Puestos y plazas de

centros educativos segun el tipo.

3.2 AREAS FUNCIONALES DE CENTROS EDUCATIVOS SEGUN TIPO

A continuacidn se presenta una tabla que sintetiza y describe las areas funcionales del
centro educativo, segun el tipo.

TABLA NO. 1. AREAS FUNCIONALES DE CENTROS EDUCATIVOS SEGUN EL TIPO

CANTIDA DE UNIDADES

TIPO ESTRUCTURA ORGANICA (AREAS FUNCIONALES)
I Coordinacién de Docencia. 1
Coordinacién de Registro y Control Académico. 1
Coordinacién Administrativa. 1
TOTAL 3
Il Coordinaciéon de Docencia. 1
Coordinacion de Registro y Control Académico. 1
Coordinacién Administrativa. 1
TOTAL 3
1l Coordinacién de Registro y Control Académico. 1
Mayordomia. 1
TOTAL 2
\Y N/A (su estructura es de puestos) Ver Tabla No. 2 -
TOTAL -
V (Multigrado) | N/A (su estructura es de un puesto y una a tres plaza). -
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3.3 PUESTOSY CANTIDAD DE PLAZAS SEGUN TIPO DE CENTROS EDUCATIVOS

La tabla que a continuacioén se presenta sintetiza y detalla los puestos de los centros
educativos segun el tipo. Las plazas, se refiere a la cantidad de personas que son
necesarias para realizar de forma simultanea un mismo puesto o funcién en el centro,
debido generalmente al volumen de trabajo que esa funcion implique.

TABLA NO. 2. PUESTOS Y PLAZAS DE CENTROS EDUCATIVOS SEGUN EL TIPO

TIPO ESTRUCTURA DE PUESTO CANTIDAD DE PLAZAS
Tipol Director/a.

Coordinador/a Administrativo/a.

Coordinador/a de Registro y Control Académico.

Secretario/a.

1
1
1
Coordinador/a de Docencia. 1
2
1

Encargado de Biblioteca

Profesor/a. 15 0 mas.

Orientador/a Escolar. 1

Psicélogo/a Escolar. 1

w
1
vl

(onserje.

Portero.

Guardian/Sereno.

Digitador/a.

Encargado de cocina.

Auxiliar de cocina.

TOTAL
Tipoll Director/a.

Coordinador/a Administrativo/a.

Coordinador/a de Registro y Control Académico.

Coordinador/a de Docencia.

Secretaria.

e N N T I S O I~ W R by N6 B NG [ (R [ N B NG )

Encargado de Biblioteca
Profesor/a. 8-15
Orientador/a Escolar.

Psicélogo/a Escolar.

Conserje.

Portero.

Guardian/Sereno.

Digitador/a.

Encargado de cocina.

N N[ WwW ==

TOTAL
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TIPO

ESTRUCTURA DE PUESTO

CANTIDAD DE PLAZAS

Tipo lll

Director/a.

Coordinador/a de Registro y Control Académico.

Mayordomo.

Secretaria.

Encargado de Biblioteca

1
1
1
1
1

Profesor/a.

3-8

Orientador/a Escolar.

Conserje.

Portero.

Digitador/a.

Guardian/Sereno.

Encargado de cocina.

Auxiliar de cocina.

TOTAL

Tipo IV

Director/a.

Secretaria.

Encargado de Biblioteca

1
2
1
1
2
1
1
1
1
1
1

Profesor/a.

3 0 menos.

Orientador/a Escolar.

Conserje.

Portero.

Digitador/a.

Guardian/Sereno.

Encargado de cocina.

Auxiliar de cocina.

1
2
1
1
2
1
1

TOTAL

14 o menos.

TIPOV
(Multigrado)

Profesor

1-3

TOTAL

3 0 menos.
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NATURALEZA, FUNCIONESY ESTRUCTURA ORGANICA DEL CENTRO EDUCATIVO
Y DE LOS ORGANISMOS DE PARTICIPACION SOCIAL

4.1 NATURALEZAY FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA DEL CENTRO
EDUCATIVO

Serefiere alaesenciadelaescuela, a suscompetenciasyaladistribucién u ordenamiento
que esta debe asumir para cumplir con dichas competencias.

4.1.1 Naturaleza del Centro Educativo

Dependenciaresponsable de desarrollar los planesy programas curriculares
en los niveles y modalidades, conforme con las directrices establecidas por
el sistema.

4.1.2 Funciones del Centro Educativo

a.

Aplicar los planes y programas curriculares y orientar el proceso
de desarrollo integral de los/as estudiantes en coherencia con las
caracteristicas, necesidades e intereses sociales y particulares.

. Desarrollar procesos de planificacion de gestion pedagdgica y

administrativa financiera, que coadyuven con la calidad de los servicios
educativos.

Administrar los servicios escolares e implantar mecanismos e
instrumentos para optimizar los tramites y servicios.

. Alimentar el sistema de gestién de centro, con respecto de su

operatividad.

. Fomentar la integracion y participacion de la comunidad, la familia, el

personal docente y los/as estudiantes, en el desarrollo educativo.

Gestionar y ejecutar la asignacion de los bienes y recursos del centro,
mantener actualizado el inventario y garantizar la preservacion y buen
uso de estos.

Desarrollar procesos de orientacion e informativos efectivos para los/as
estudiantes.
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h. Propiciar la atencién a la diversidad, la equidad e igualdad de
oportunidades en los espacios escolares en que participan los/as
estudiantes.

i. Rendir cuenta a la comunidad educativa y a la sociedad en general,
sobre los logros de aprendizaje alcanzados por los/as estudiantes y el
manejo de los recursos asignados.

k. Fomentar la idoneidad del centro en cuanto a ordenamiento, limpieza,
y ornato.

4.1.3 Estructura interna

El Centro Educativo posee una estructura interna constituida por tres (3)
unidades: Unidad de Coordinacién de Docencia, Unidad de Registro y Control
Académico y Unidad Administrativa.

4.1.4 Organigrama general del centro

CENTRO EDUCATIVO

DISTRITO EDUCATIVO

CENTROEDUCATIVO || JUNTA DE CENTRO
UNIDAD DE UNIDAD DE REGISTRO Y
CORDINACION DE DOCENCIA CONTRO ACADEMICO UNIDAD ADMINISTRATIVA

Desarrollo Organizacional 2012

4.1.5 Relaciones del Centro Educativo con otras dependencias

El Centro Educativo se relaciona internamente con el Distrito Educativo.
Hacia lo externo del sistema educativo con el Gobierno Municipal, la
Asociacion de Padres, Madres, Tutores y Amigos de la Escuela, la Sociedad
Civil (iglesias, ONG, empresariado, movimientos sociales, sindicatos, medios
de comunicacion) y los organismos locales de emergencia (Defensa Civil,
Cruz Roja, Bomberos).
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4.2 UNIDAD DE COORDINACION DE DOCENCIA

4.2.1 Naturaleza

Dependencia responsable de la correcta aplicacion de los planes y
programas curriculares en el centro.

4.2.2 Funciones

a.
b.

C.

Garantizar la calidad de los aprendizajes y del servicio en el centro.
Orientar el proceso de planificacién de la gestiéon pedagdgica.

Orientar el proceso de aula conforme las caracteristicas particulares
de los/as estudiantes y su contexto.

Difundiry desarrollar la cultura local y nacional, asi como la valoracion
de ésta, por los/as estudiantes a través del desarrollo curricular.

Procurar la atenciéon a la diversidad, la equidad e igualdad de
oportunidades en la oferta y prestacion de los servicios en el centro.

Promover programas de prevenciény atencidnintegral,y de bienestar
social para los/as estudiantes.

Rendir cuenta a la comunidad educativa y a la autoridad
correspondiente, sobre los logros de aprendizaje alcanzados por los/
as estudiantes.

Participar en el proceso de inscripcidon y reinscripcién de los/as
estudiantes.

4.2.3 Estructurainterna

La Unidad de Coordinaciéon de Docencia esta constituida de dos (2)
puestos: Coordinador/a de Docenciay Profesor.

4.2.4 Relaciones de la Unidad de Coordinacion de Docencia con otras
dependencias

EstaserelacionainternamenteconelDistrito Educativo;yexternamentecon
el Gobierno municipal, la Asociacién de Padres, Madres. Tutores y Amigos
de la Escuela, la Sociedad civil (iglesias, ONG, empresariado, movimientos
sociales, sindicatos, medios de comunicacion) y la Comunidad.



Manuas Operarivo o€ Centro Eoucarivo Pisuco 41

4.3 UNIDAD DE REGISTROY CONTROL ACADEMICO

4.3.1 Naturaleza

Dependencia responsable de administrar los servicios escolares ofrecidos
por el centro y proponer mecanismos e instrumentos para optimizar los
trdmites y servicios.

4.3.2 Funciones

a. Garantizar el cumplimiento de la normativa y politica vigente en la
prestacion de los servicios del centro.

b. Dirigir los procesos de inscripcion, reinscripcion y los relativos al historial
académico de los/as estudiantes, efectuar los registros de calificaciones
y la expedicién de certificados de estudios.

c. Participar en el proceso de orientacion de los/as estudiantes de nuevo
ingreso.

d. Sistematizar la informacién referente a la inscripcién, reinscripcion y
egreso de estudiantes.

e. Proporcionar a la comunidad educativa informacion relativa al tramite y
procedimiento para la prestacion de los servicios escolares.

f. Propiciar el mejoramiento del sistema de operacion escolar, conforme
con la normativa vigente.

g. Mantener actualizado los registros de grado, mediante el registro
oportuno del sistema de informacion del centro educativo.

4.3.3 Estructura interna

La Unidad de Registro y Control Académico esta constituida de dos (2)
puestos: Coordinador/a de Registro y Control Académicoy Digitador.

4.3.4 Relaciones de la Unidad de Registro y Control Académico con otras
dependencias

Esta se relaciona internamente con el Distrito Educativo; y externamente con
el Gobierno municipal, la Asociacion de Padres, Madres, Tutores y Amigos de
la Escuela, la sociedad civil (iglesias, ONG, empresariado, movimientos sociales,
sindicatos, medios de comunicacion) y la Comunidad.
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4.4 UNIDAD ADMINISTRATIVA/MAYODOMIA

4.4.1 Unidad Administrativa

4.4.1.1 Naturaleza

Dependencia responsable de la administracion de los recursos, del
mantenimiento de las instalaciones fisicas y la formulacién y seguimiento
del plan operativo y del presupuesto.

4.4.1.2 Funciones

a.

b.

Formular el Plan Operativo Anual (POA) y el presupuesto anual del centro.

Administrar los recursos (humanos, materiales y econémicos) y velar por
el buen funcionamiento y preservacion de las instalaciones escolares.

Rendir informes de resultados al Director del centro y demas instancias
oficiales autorizadas.

. Velar porque las transacciones y los trabajos realizados en el centro se

enmarquen dentro de las politicas, los procedimientos y las normativas
establecidos.

. Mantener actualizado el inventario de los bienes y los archivos de

documentos del centro.

Velar por el ornato y la higiene del centro educativo.

. Gestionar los materiales e instrumentos de limpieza.

h. Garantizar el funcionamiento de la infraestructura de los servicios de

comunicacion del centro educativo

Otras afines y complementarias a su cargo.

4.4.1.3 Estructura interna

La Unidad Administrativa estd conformada por los puestos Coordinador
Administrativo, Conserje, Jardinero, Portero, Guardian, Cocinero vy
Ayudante de Cocina. El Coordinador Administrativo es quien orienta y
coordina el trabajo de los demas puestos.
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4.4.1.4 Relaciones de la Unidad Administrativa con otras dependencias

Esta se relaciona internamente con todas las areas y el personal del centro;y
externamente con el Gobierno municipal, la Asociacién de Padres, Madres.
Tutores y Amigos de la Escuela, suplidores y comerciantes.

4.4.2 MAYORDOMIA

4.4.2.1 Naturaleza

Responsable de mantener condiciones idéneas de ordenamiento,
limpieza, y ornato en los centros educativos.

4.4.2.2 Funciones
a. Velar por la higiene, ordenamiento y buenas condiciones de la
infraestructura, equipos y mobiliario del centro.

b. Dirigir el servicio de limpieza, ordenamiento y ornato requerido en el
centro para su eficaz funcionamiento.

c. Controlar el uso y preservacién de materiales e instrumentos relativos a
su area de competencia y realizar informe al respecto.

d. Ofrecer servicio de conserjeria (café, té, agua etc.) y atenciones al
personal y visitantes del centro.

e. Otras afines y complementarias a su cargo.

4.4.2.3 Estructura interna

LaUnidad de Mayordomia esta conformada porlos puestos de Mayordomo,
Conserje, Jardinero, Portero y Guardian. El Mayordomo es quien orienta'y
coordina el trabajo de los demas puestos.

4.4.2.4 Relaciones de la Unidad de Mayordomia con otras dependencias

Esta establece relaciones interna y permanente con todas las areas y el
personal del centro. No tiene relaciones externas al centro educativo.
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4.5 FUNCIONES DE LOS ORGANISMOS DE PARTICIPACION DE LA ESCUELA

4.5.1 Junta de Centro Educativo

En cada centro educativo se constituird una junta de Centro Educativo como
un organismo descentralizado de gestion y participacion, encargada de
crear los nexos entre la comunidad, el centro educativo y sus actores, con el
objetivo de que éste desarrolle con éxito sus funciones (Ordenanza 02-2008
Reglamento Juntas Descentralizadas). Las funciones de la Junta del Centro

Educati

vo son las siguientes:

. Aplicar los planes de desarrollo del centro educativo, en el marco

de las politicas definidas por el Consejo Nacional de Educacién.

. Fortalecer las relaciones entre escuela y comunidad y el apoyo

reciproco de una a otra.

Articular la actividad escolar y enriquecerla con actividades fuera
del horario escolar.

. Velar por la calidad de la educaciény la equidad en la prestaciéon de

servicios educativos.

Supervisar la buena marcha de los asuntos de interés educativo,
economico y de orden general del centro educativo, incluyendo
especialmente el mantenimiento de la planta fisica y los programas
de nutricion.

Canalizar preocupaciones de interés general o ideas sobre la
marcha del centro educativo.

. Administrar los presupuestos que le sean asignados por el

Ministerio de Educacion y otros recursos que requiera.

. Impulsar el desarrollo curricular.

Coordinar u orientar la elaboracion de los Proyectos Educativos de
Centros (PEC) y el Plan Operativo Anual (POA).

Rendir cuentas de los recursos asignado por el MINERD vy otras
fuentes.
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45.2 Asamblea de Profesores/as.

Serd presidida por el Director/a del centro y en su ausencia la conduccién
de la Asamblea recaerd en el Director/a del Distrito correspondiente.
Se celebraran asambleas ordinarias por lo menos dos veces al afio. De
forma extraordinaria, se podran celebrar a requerimiento del Director/a
del Centro Educativo o de una tercera parte del personal docente. Dicha
Asamblea tratara aspectos tanto de caracter docente como de caracter
administrativo.

4.5.3 Consejo Estudiantil

En cada centro educativo se constituird un Consejo Estudiantil integrado
por los/as Presidentes y vicepresidentes de los consejos de curso de la
escuela, elegidos/as en forma democratica por los/as estudiantes de cada
curso. (Reglamento Organico de las Instituciones Educativas Publicas,
Ordenanza 4°99). El Consejo Estudiantil tendra las funciones siguientes:

a. Fungir como organismo de representacion estudiantil.

b. Contribuir al cumplimiento de la mision, fines y propésitos de la
educaciéon dominicana.

c. ldentificar y canalizar los problemas y necesidades del centro
escolar, asi como, de la comunidad y proponer alternativas de
solucion, conjuntamente con otros organismos de participacion.

d. Contribuir a la realizacion de acciones colectivas de bienestar
estudiantil, escolar y comunitario.

4.5.4 Consejo de Curso

Se establece el Consejo de Curso en cada centro educativo, como organismo
colegiado al servicio de las finalidades formativas de la educacién,
respondiendo a las necesidades de desarrollo integral de los/as estudiantes
y caracteristicas de los grupos de clase. (Reglamento Organico de las
Instituciones Educativas Publicas, Ordenanza 4°99).

4.5.5 Asociacion de Padres, Madres, Tutores y Amigos de la Escuela

En cada institucion educativa se constituird una Asociacién de Padres,
Madres, Tutores y Amigos de la Escuela, con la finalidad de apoyar
directamente la gestion del establecimiento (Art. 185, Ley de Educacién
66-97). La APMAE tiene las siguientes funciones:
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a. Fortalecer el desarrollo institucional del centro educativo, mediante la
cooperacion solidaria y eficiente de los actores que intervienen en el
proceso educativo.

b. Promover por intermedio de los Comités de Cursos la participacion
de los padres, madres y tutores, en los planes, programas, proyectos
y estrategias que se establezcan en el centro educativo, con fines de
optimizar la calidad de los servicios educativos y el desarrollo sostenido
del mismo.

¢. Promover conjuntamente con la direccion y el equipo de gestion del
centro educativo, actividades socioculturales y educativas a lo interno
del centro y en la comunidad.

d. Propiciar y promover las buenas relaciones entre los padres, madres,
tutores, el personal docente, el personal directivo y administrativo del
centro educativo.

e. Organizar y promover actividades por intermedio de los Comités de
Cursos encaminadas a la formacién integral de los alumnos y alumnas,
que permita la defensa del medio ambiente, cuidado y proteccién
del patrimonio fisico escolar, vinculos entre el centro y otros centros
educativos del Distrito, de la Regional o de otras demarcaciones.

f. Colaborar con la disciplina interna en el centro educativo, a fin de
propiciar un clima armonioso necesario para la buena convivencia
entre los diferentes sujetos sociales que interactdan en el centro a
través de la resolucion pacifica de conflictos.

g. Propiciar relaciones de solidaridad y cooperacién entre los centros
educativos y las comunidades cercanas.

h. Asumir una actitud responsable y solidaria con la direccién del centro,
el Distrito Educativoy lacomunidad, en caso de que el centro educativo
o la comunidad se vea afectado por un fenémeno natural de desastre
o de otra indole, en procura de preservar la vida, los bienes y servicios
educativos.

i. Proponer a la direccién del centro educativo planes y actividades
para el fomento de la calidad de la educacién, asi como propiciar un
intercambio permanente entre el centro educativo y las comunidades
cercanas.

j. Identificar las necesidades del centro educativo a través de los Comités
de Cursos que permitan evidenciar los problemas mas significativos
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para poder proponer soluciones viables ante las instancias
correspondientes.

La Directiva de la APMAE, por conducto de los Comités de Cursos,
velara permanentemente a nivel del aula por el fiel cumplimiento del
calendario escolar, el horario de clases, el estado y disponibilidad del
mobiliario, equipo, material didactico, la disciplina y seqguridad de los
estudiantes a la entrada y salida de éstos durante su estadia y asistencia
diaria al centro educativo.

Promover por intermedio de los Comités de Cursos de Padres, Padres
y Tutores, tanto a nivel del centro como del aula, respectivamente,
la participacion regular de todos los padres, madres y tutores en las
actividades formativas de las Escuelas de Padres y Madres.

Recabar y administrar los bienes y recursos econémicos del centro
educativo de su jurisdiccion, conforme a lo establecido en la Ley
General de Educacion y en este Reglamento.

La Directiva de la APMAE estimulara y apoyara a través de los Comités
de Cursos de Padres, Madres y Tutores, la participacion de las familias
en el acompanamiento continuo en los procesos de ensefanza-
aprendizaje de sus hijos e hijas en la casa.

4.5.6 Escuela de Padresy Madres

Es un espacio educativo formal donde se reinen de manera periddica
Padres y Madres para compartir ideas, propodsitos, actividades,
experiencias y soluciones, en procura de contribuir de manera colectiva
con el mejoramiento de la calidad del centro educativo y de las relaciones
armoniosas de este con la familia y la comunidad. Creada mediante Orden
Departamental 11798, procura los siguientes fines:

a.

Sensibilizar a los Padres y Madres en lo concerniente a la necesidad de
valorar el centro educativo como un espacio de desarrollo de sus hijos/as.

Invitar a los padres y madres a valorar el trabajo de los docentes a favor
de sus hijos/as.

Promover acciones preventivas y correctivas en los padres y madres
que contribuyan a estrechar los lazos afectivos con sus hijos/as.

Fomentar la organizacién de los padres y madres con el fin de
involucrarlos en los procesos de aprendizajes de sus hijos e hijas.
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4.6 Estructura del puesto

La estructura de puesto del Centro Educativo contara con los puestos que a continuacion se
listay que se describen en el Capitulo VI de este Manual. La estructura de cada centro, estara
conformada dependiendo de su tipo.

4.6.1 Organigrama de puesto del centro educativo
4.6.1.1 Estructura de puesto Centro Educativo Tipo | y Tipo |l

ESTRUCTURA DE PUESTO CENTRO EDUCATIVO TIPO 1Y II

| DIRECTOR DEL CENTRO |

—— SECRETARIA
CORDINADOR DE CORDINADOR CORDINADOR
REGISTRO Y CONTROL DE DOCENCIA ADMINISTRATIVO
ACADEMICO | |
ORIENTADOR | | PSICOLOGO ENCARGADO DE
PROFESOR ESCOLAR ESCOLAR BIBLIOTECA
DIGITADOR ENCARGADO GUARDIAN/

DE COCINA PORTERO CONSERJE

SERENO

AYUDANTE
DE COCINA
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4.6.1.2 Estructura de puesto Centro Educativo Tipo lll

ESTRUCTURA DE PUESTO CENTRO EDUCATIVO TIPO Il

DIRECTOR DEL CENTRO

SECRETARIA
CORDINADOR DE REGISTRO| | pgorgsor || ORIENTADOR
Y CONTROL ACADEMICO ESCOLAR
ENCARGADO | | ENCARGADO || GUARDIAN/
DIGITADOR MAYORDOMO || 1e pig1i0TECA | | DE COCINA SERENO
AYUDANTE

PORTERO | | CONSERJE DE COCINA

4.6.1.3 Estructura de puesto Centro Educativo Tipo IV

ESTRUCTURA DE PUESTO CENTRO EDUCATIVO TIPO IV

DIRECTOR DEL CENTRO

— SECRETARIA

ORIENTADOR || ENCARGADO || ENCARGADO

PROFESOR || “EscoLAR || DE BIBLIOTECA | DE COCINA

AYUDANTE GUARDIAN/
O CociNa| | DIGITADOR|| Zctort % || PORTERO || CONSERJE
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FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION DEL CENTRO

5.1 SOBRE EL TRABAJO DEL CENTRO EDUCATIVO

El centro educativo atiende a dos procesos de trabajo, el pedagdgico, proceso sustantivo
encaminado a la formacién de los estudiantes; y el administrativo encaminado a
respaldar la realizacion del proceso sustantivo. Para la realizacion eficiente de estos
procesos, ambos deben coincidir y conciliarse apoyados en el cumplimiento de un
marco normativo institucional vigente, establecido a los fines.

En este sentido, el trabajo se refiere a la accion fisica y/o intelectual, ejercida por las
personas o empleados del centro educativo, para llevar a cabo una o varias tareas
o actividades de un proceso determinado, pedagdgico y/o administrativo, que le
concierne en funcién del puesto ocupado y por lo cual recibe un salario o paga.

5.1.1 De la planificacion del trabajo

a.

Los centros educativos deberan realizar su planificacion al mes de
mayo de cada afo lectivo para el ano préximo. La planificacion debera
realizarse tanto para los aspectos docentes como administrativos, en ese
sentido deberan realizar el plan anual de clase (PAC) y el plan operativo
anual (POA).

El centro educativo debera contar con un Proyecto Educativo de Centro
(PEC), que constituye una estrategia de mediano plazo para obtener
objetivos. Dicho plan orientard la definicion de los planes anuales. Sera
elaborado por una comisién representativa de la comunidad educativa
designada por el Director/a del centro, conocido por la asamblea de
profesores/as, aprobado por la Junta de centro, y ejecutado por toda la
comunidad educativa.

El centro educativo debera publicar sus indicadores de eficiencia interna
- porcentaje de estudiantes en promocién, repitencia, abandono,
sobreedad, edad tedrica, precocidad, por aula, por seccién y por
maestro; promedios de pruebas nacionales, indice de paridad de género
y cumplimiento del calendario escolar -, a fin de que puedan ser utilizado
como linea base de los planes y facilitar el acceso a la comunidad
educativa u otro interesado/a. (Ver FORM. CE.NO. 001 en Apéndice).

El centro educativo deberd divulgar ademas, su plan de actividades
para el ano escolar, actos, reuniones, horarios etc,, a fin de mantener
informada a la comunidad educativa de sus ejecutorias.
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e. La divulgacién de las informaciones debera ser realizada en el centro
educativo y fuera de este segun amerite, en lugares visibles al centro y a
la comunidad, mediante la utilizacién de murales, boletines, carteleras,
vallas, revistas, medios radiales, televisivos, pagina Web, etc.

5.1.2 De la organizacion y funcionamiento del centro

a. La estructura interna de los centros educativos, atendera a procesos
relativos a la coordinacion de docencia, el registro y control académico
y administrativo. Su estructura organico funcional, la planilla de personal
y el nimero de plaza, estara disefiada conforme la categoria o tipo a que
corresponda.

b. Los centros educativos y aquellos centros a cargo de una sola persona
(unidocente), funcionaran como aulas del centro mas cercano vy
dependera funcionalmente de él. El docente a cargo actuara bajo la
prerrogativa y directrices del centro a que se adscribe y ejercera con
éste, funciones adicionales de coordinador/a.

c. El centro educativo mantendrd un registro actualizado del centro
(planta fisica, estudiantes, profesores/as y la gestion etc.), a través del
Sistema de Gestion de Centro.

d. Cada centro educativo debera definir, actualizar periédicamente y
divulgar su reglamento de convivencia del cual se colocara una sintesis
de forma visible en cada aula, en un diseno legible de acuerdo a las
edades de los y las estudiantes. %

e. La Direccion del centro educativo junto al equipo de gestidn, es
responsable de divulgar el reglamento de convivencia a todos los
miembros de la comunidad educativa, dando seguimiento a su
cumplimiento y verificando que los y las docentes actien de la misma
forma, en el dmbito de su aula.

f. El personal docente y administrativo de cada centro educativo
constituye, en el contexto de las instituciones educativas publicas la
representacion social de las personas adultas, y deben ser, en todo
momento, los modelos de desarrollo humano integral de los nifios, nifos
y adolescentes, mostrando una correcta conducta ética y profesional,
de acuerdo a la legislacién vigente, y a los principios fundamentales de
la sociedad dominicana.

26 Ministerio de Educacién. Fondo Iberoamericano para la Infancia. Normas del Sistema Educativo para la convivencia y
la disciplina escolar en los centros educativos publicos y privados. 2da edicién, 2012



54 Manuat Oeranivo oe Centro Epucarivo Pustico

g. Como modelo de conducta, el personal docente y administrativo de
cada centro educativo se encuentra sujeto a los derechos, deberes y
compromisos establecidos en el Reglamento del Estatuto del Docente
(Arts. 33, 34 y 35), asi como en las disposiciones del Cédigo para el
Sistema de Proteccion y Derechos Fundamentales de los nifos, ninas
y adolescentes (Ley 136-03), que se refieren especificamente a estos
servidores (Arts. 45-50).

h. El personal docente del centro educativo se encuentra sujeto al régimen
disciplinario definido en el Estatuto del Docente en sus articulos del 93
al 104.

i. El centro debera mantener permanentemente informado, a los actores
internosy sectores externos que loameriten acercade sus caracteristicas,
acciones, lineamientos, objetivos, horarios, pautas, resultados etc.
mediante indicadores reales. Para esto deberd mantener un mural, que
actualizara anualmente y de forma extraordinaria cuantas veces haya
necesidad. Podra a los fines también, elaborar boletines u otro medio.

j. El funcionamiento del Centro Educativo estd supeditado a las leyes y
normativa vigentes en el sector educativo y a la aplicacion del presente
Manual.

k. En los centros educativos deberd constituirse la Asociaciéon de Padre,
Madres, Tutores y Amigos de la Escuela (APMAE), para apoyar, auxiliar
y reforzar las labores docentes y administrativas de centro, procurando
con ello el desarrollo institucional y la mejor educacion de los nifos y
nifas. Dicha asociacién estd formalizada en la Ordenanza 09-2000 del
veintidds (22) del mes de septiembre del ano dos mil (2000).

l. El funcionamiento del centro educativo estara pautado y apoyado
por sectores externos a él: la junta de centro, la APMAE, y otros que
pudieran existir formalmente para los fines, en los cuales se apoyara
para la consecucién eficiente de sus objetivos. Su relacionamiento con
estos sectores, debera posibilitar la coordinacion y logro de programas
de pasantia, apadrinamiento y otras acciones de colaboracién con el
centro, facilitando la optimizacion de los aprendizajes y del servicio
prestado en el centro.

m.El centro educativo establecerd relaciones laborales y coordinara
acciones con sectores externos, segun lo establecido por la legislacion
vigente.

n. La suspension de docencia en los centros educativos, solo serd
autorizada por el Director/a y en casos de fuerza tales como, revuelta
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social, incendio, derrumbamiento de infraestructura, u otro evento que
atente contra la integridad de los estudiantes y personal del centro.

o. El centro educativo debera incorporar en su calendario anual, la
conmemoracion de fiestas nacionalesy para ello debera habilitar espacios
y organizar actividades (dentro y fuera del centro) que contribuyan
a afianzar los contenidos curriculares y el desarrollo integral de los
estudiantes.

5.1.3 De la administracidon de bienes muebles, el control de activos
fijos y materiales gastables

a. El Director/a del centro educativo, implementara las medidas de control
que considere convenientes ante sus empleados/as, con el propdsito
de delegar responsabilidades en cuanto al uso, cuidado y control de los
bienes muebles asignados al centro de trabajo a su cargo.

b. Es obligacién del Director/a del centro educativo, preservar el buen
estado del mobiliario y equipo, para lo que deberd entre otras cosas,
procurar condiciones 6ptimas de limpieza de las diversas areas del
centro donde estén ubicados los muebles.

c. Todo bien mueble que se encuentre en las instalaciones de las escuelas
y centros de trabajo, cualquiera que sea su procedencia, debera ser
registrado dentro del inventario.

d. Los centros de trabajo deberan identificar por lo menos cada seis meses,
los bienes instrumentales o de activo fijo, que por su estado fisico o
cualidad técnica, no resulten utiles para el servicio al que se encuentran
destinados, dictaminando en su caso su estado, asi como su posibilidad
de rehabilitacion o reaprovechamiento, en todas o algunas de sus
partes. En caso de que se determine no rehabilitable, se deberd dar baja
a dicho activo. (Ver FORM. CE. NO. 015 en Apéndice).

e. Eldirector/adel centrotiene la obligacién de elaborar el acta para la baja
de bienes muebles que se encuentren dafados y que seran trasladados
para su rehabilitacion o descargo.

f. Todo bien mueble propiedad del centro, debe permanecer en las
instalaciones del plantel o de centro de trabajo asignado, salvo por
motivos de reparacién o por la baja definitiva del inventario. En este
caso se debera dejar constancia documentada (documento de salida o
el acta de baja de bienes muebles), donde se justifique el activo faltante.
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g. En caso de relevo del cargo de Director/a en el centro educativo, es
responsabilidad del titular saliente presentar y entregar al titular que lo
sucede, una relaciéon actualizada de los bienes muebles asignados a la
escuela, donde se especifique la historia de cada uno, es decir su origen o
procedenciay demas datosrelativos alaadministracién de estos. En esteacto
de entrega debera estar presente un técnico del distrito correspondiente.

h. Por su parte, el Director/a entrante tiene la responsabilidad de recibir
y cotejar con el fisico, el inventario existente de los bienes muebles
asignados al centro, dentro de los 15 dias habiles posteriores a la toma
del cargo. Transcurrido el plazo establecido, cualquier irregularidad que
exista en los inventarios, serd responsabilidad del Director/a en turno.

i. Todo inventario realizado en el Centro Educativo debe registrarse, de
manera actualizada, en el Sistema de Gestion de Centros Educativos.
(Ver FORM. CE. NO. 016 en Apéndice).

5.1.4 Sobre el mantenimiento de la infraestructura escolar

a. Se entiende por mantenimiento todas aquellas acciones que deben
ejecutarse en una edificacion, en sus instalaciones, mobiliario y equipos
con el objetivo de preservar sus condiciones originales de calidad,
funcionamiento y comodidad. Es un proceso permanente dirigido a
asegurar que la infraestructura educativa se encuentre siempre en
buen estado, previendo que el bien no deje de operar y corrigiendo
lo danado. Debe realizarse de manera perioddica y de acuerdo a una
programacion anticipada.

b. El mantenimiento de locales escolares y del mobiliario correspondiente,
resultan fundamentales, porque contribuyen al desarrollo cognoscitivo
de los estudiantes, brindando ciertas condiciones de habitabilidad
que ayuden a mejorar el desempeno escolar de alumnos y docentes,
preservando la infraestructura educativa.

c. Las acciones de mantenimiento se desarrollaran mediante partidas,
priorizando la atencion de las siguientes:

Higiene.

Reparacion de instalaciones sanitarias.
Reparacion de puertas.

Reparacién de ventanas.

Reparacién de techos.
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d. Una vez las actividades senaladas en el literal c. estén implementadas,
se debe proseguir con la ejecucién de las siguientes:

Pintura de aulas.

Reparacién de muros.

Reparacion de pisos

Reparacién de instalaciones eléctricas.
Reparacién de mobiliario escolar.

Adquisicion de mobiliario escolar.

e. Los trabajos de mantenimiento se deberan efectuar sin interrumpir
las actividades de los centros escolares, por lo cual se deben planear,
considerando los periodos de receso escolar y los horarios habiles.

f. Las actividades de mantenimiento son de dos tipos:

Mantenimiento preventivo, proceso destinado a mantener la
operatividad de la infraestructura educativa sometida a desgaste
o deterioro normal por el uso de la poblacion estudiantil, personal
docente y administrativo, y por efectos del intemperismo
(exposicion continua a los agente atmosféricos) como agente
natural. Este tipo de mantenimiento evita que la infraestructura
educativa deje de operar.

Mantenimiento correctivo, proceso que comprende todas las
acciones orientadas a corregir las fallas originadas por el mal uso o
desgastenaturaldealgunas partesdelainfraestructuraeducativa.
La finalidad de la intervencién es que esa infraestructura cumpla
su vida util y/o se pueda prolongar.

g. El mantenimiento de locales y de mobiliario es responsabilidad del
Coordinador Administrativo y/o Director del Centro, el cual deberd
realizar reconocimiento e inventario periédico del estado del local
escolar en lo relacionado a infraestructura, instalaciones y mobiliario.
Este diagndstico debe contemplar un registro exacto de los signos de
deterioro en cada una de las partes del local escolar.

h. El mantenimiento de las instalaciones escolares debe iniciar con el
diagnéstico o evaluacion de las mismas, para determinar cual es la
situacion de que se parte y cuales son las necesidades mas urgentes por
atender. Estas evaluaciones o revisiones de las instalaciones escolares,
deberdn realizarse permanente, a fin de detectar descomposturas o
fallas y tomar medidas para corregirlas.
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i. Para elaborar el diagnostico se deberan realizar recorridos periédicos
por la escuela revisando (Ver FORM. CE. NO. 002 en Apéndice):

Mobiliarios: sillas, mesas, archivos, pizarras, escritorios y gabinetes.

Edificios: pisos, techos, paredes, puertas y ventanas.

Instalaciones eléctricas: abanicos, interruptores, luminarias,
conectores, cableado y planta eléctrica.

Instalaciones hidraulicas y sanitarias: sanitarios, lavamanos,
cisterna, tinaco, salubridad del agua, llaves, valvulas y tuberias.

Equipos: computadoras y televisores.

Obra exterior: jardines, verjas y portones, area de recreacion y
areas aisladas.

j. El mantenimiento de las instalaciones y planta fisica del centro deberd
ser permanente y atender a la siguiente periodicidad (ver FORM. CE. NO.
015 en Apéndice):

Diario. Se debera:
a. Vaciar los zafacones y papeleras de todos los ambientes.

b. Limpiar las carpetas, mesas, escritorios, sillas y archivos de las
aulas, laboratorios y talleres.

c. Lavarydesinfectarlosservicios higiénicos (inodorosylavamanos).

d. Limpiar vidrios si los hubiera y elementos que cuelguen.

e. Limpiar pisos de aulas.

Semanal. Se debera:
a. Limpiar ventanas, repisas, marcos de cuadro y carteles.

b. Limpiary desinfectar las paredes o divisiones de los bafios.

c¢. Limpiar el mobiliario y las estanterias de los laboratorios, aulas y
talleres.

d. Lavar papeleras de todos los ambientes.

e. Regar los jardines.
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Mensual. Se debera:
a. Verificar el buen funcionamiento de los servicios sanitarios y
eléctricos.

b. Realizar el mantenimiento del jardin.

¢. Limpiar paredes de todos los ambientes.

Semestral. Se debera:

a. Limpiar paredes de todos los ambientes.

b Fumigary desinfectar el local escolar (en ocasiones se requiere
mayor frecuencia).

Anual. Se debera:

a. Pintar todos los ambientes del local escolar.

b. Reparar el mobiliario escolar y de oficina.

5.1.5 Del Director del Centro

a.

El Director del centro es responsable de la gestiéon de los procesos
pedagogicos y administrativos del centro y de que estas se realicen
segun lo establecido institucionalmente.

. Concierne al Director/a de centro la toma de decision relativa al

reclutamiento, seleccién y a la suspensién y/o separacion del personal
del centro, siempre apegado a la normativa vigente y previa consulta
de los organismos de participacion del centro. Le atafe ademas,
recomendar y/o decidir acciones relativas a traslado y reubicacion.

El Director/a de Centro y demas directivos deberan acompanar
permanentemente sus colaboradores directos en el logro de los objetivos,
y debera evaluar su desempefio todos los afos, a final del periodo
escolar. El resultado de dicha evaluacion, pautara las medidas a tomar
(entrenamiento, asesoramiento, reubicacion, ascenso, traslado, despido)
con respecto del personal, segin amerite y conforme con la normativa
vigente.

. Las relaciones interpersonales con los estudiantes, companeros y la

comunidad constituyen un aspecto de singular importancia y como tal
forman parte de la evaluacién del desempeno docente, seguin establece
el Estatuto del Docente (Art. 43, e) y como tal debera ser tomado en
cuenta a los fines de evaluarlo.
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. Atane al Director/a del centro dirigir el proceso de evaluacion de

desempeno del personal, dando las orientaciones pertinentes vy
proveyendo los instrumentos oportunamente.

Es responsabilidad del Director dar a conocer de forma explicita a la
comunidad educativa (estudiantes y empleados del centro, padres,
madres y tutores) las normas de convivencia del centro educativo, “las
cuales deben ser objeto de reflexion periddica en las actividades del
curriculum escolar, como parte de las habilidades para la vida"?’.

. El Director/a tiene la responsabilidad de mantener actualizado todo el

registro y sistema de informacién del centro.

De la asistencia y cumplimiento de horario

a.

27 Idem

El Centro Educativo iniciard y finalizard ordinariamente sus labores
conformeloestablecidoen el Calendario Escolaremitido porel Ministerio
de Educacién en cada afno. Se realizaran acciones de recuperacién para
los/as estudiantes que asi lo ameriten, en los ultimos dos meses del
ano, dichas acciones serdan realizadas en dias laborables y no excederan
quince (15) dia en cada mes.

. La jornada laboral de los centros educativos sera de ocho (8) horas diarias

y el inicio de labores sera a las 8:00 am y terminara a las 4:00 pm de lunes
a viernes. En este horario el centro debera programar las actividades
curriculares, formativas consignadas en el curriculo oficial. Debera
programar ademas las actividades cocurriculares y extracurriculares
pertinentes a cada grado, ciclo y asignatura. (Ver FORM. CE. NO. 014 en
Apéndice).

El centro hard diariamente dos recesos durante su jornada laboral, la
primera que constituye el recreo habitual de media hora entre 9:45 y
10:15 am, para el esparcimiento a los estudiantes; y el segundo entre
2:15y 2:30 pm horas, en el cual se le distribuird una merienda.
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d. La carga horaria para el nivel primario en el primer, segundo y tercer

ciclo serd de cuarenta (40) horas y se distribuird como sigue:

NIVEL PRIMARIO PRIMER CICLO

Areas/grados PRIMERO SEGUNDO TERCERO
Lengua Espanola 9 9 9
Matematicas 9 9 9
Ciencias naturales 5 5 5
Ciencias Sociales 5 5 5
Formacién humana y Religiosa 2 2 2
Educacion Fisica 3 3 3
Educacion Artistica 3 3 3
Curso optativo 4 4 4
Total horas 40 40 40
e. La carga horaria para el nivel primario en el cuarto, quinto y sexto ciclo
serd de cuarenta (40) horas y se distribuira como sigue:
NIVEL PRIMARIO SEGUNDO CICLO

Areas/grados CUARTO QUINTO SEXTO
Lengua Espaiola 7 7 7
Lengua Extranjera (inglés) 4 4 4
Matematicas 7 7 7
Ciencias naturales 5 5 5
Ciencias Sociales 5 5 5
Formacién humana y Religiosa 2 2 2
Educacion Fisica 3 3 3
Educacion Artistica 3 3 3
Curso optativo 4 4 4
Total horas 40 40 40
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f. La carga horaria para el nivel secundario modalidad académica en el
primer, segundo y tercer ciclo sera de cuarenta (40) horas y se distribuira

como sigue:
NIVEL SECUNDARIO MODALIDAD ACADEMICA
Areas/grados PRIMERO SEGUNDO TERCERO
Lengua Espaiola 7 7 7
Lenguas extranjeras (Inglés o Francés)** 4 4 4
Mateméticas 7 7 7
Ciencias naturales 6 6 6
Ciencias Sociales 6 6 6
Formaciéon humana y Religiosa 2 2 2
Educacion Fisica 2 2 2
Educacion Artistica 2 2 2
Curso optativo 4 4 4
Total horas 40 40 40
g. La carga horaria para el nivel secundario modalidad general
orientaciones en el cuarto, quinto y sexto ciclo serd de cuarenta (40)
horas y se distribuird como sigue:
NIVEL SECUNDARIO MODALIDAD ACADEMICA ORIENTACIONES

Areas/grados PRIMERO SEGUNDO TERCERO
Lengua Espanola 7 7 7
Lengua extranjera (Inglés o Francés)** 4 4 4
Mateméticas 7 7 7
Ciencias naturales 6 6 6
Ciencias Sociales 6 6 6
Formacion humana y Religiosa 2 2 2
Educacion Fisica 2 2 2
Educacion Artistica 2 2 2
Curso optativo 4 4 4
Total horas 40 40 40
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h.La carga horaria para el nivel secundario modalidad técnico profesional
en el cuarto, quinto y sexto ciclo sera de dieciocho (18), catorce (14) y
catorce (14) horas respectivamente y se distribuira como sigue:

NIVEL SECUNDARIO MODALIDAD TECNICO PROFESIONAL

Areas/grados PRIMERO SEGUNDO TERCERO
Lengua Espaiola 3 3 3
Lengua extranjera (inglés) 4 4 4
Matematicas 3 3 3
Ciencias naturales 2 2 2
Ciencias Sociales 6 6 6
Formacién humana y Religiosa 1 1 1
Educacion Fisica 1 1 1
Educacion Artistica 1 1 1
Total horas 18 14 14

i. La carga horaria para el nivel secundario modalidad arte en el cuarto,
quinto y sexto ciclo sera de diecisiete (17), trece (13) y trece (13) horas
respectivamente y se distribuird como sigue:

NIVEL SECUNDARIO MODALIDAD ARTE

Areas/grados PRIMERO SEGUNDO TERCERO
Lengua Espariola 3 3 3
Matematicas 3 3 3
Ciencias naturales 2 2 2
Ciencias Sociales 2 2 2
Formaciéon humana y Religiosa 1 1 1
Educacion Fisica 1 1 1
Educacidn Artistica 1 1 1
Total horas 17 13 13

j. Cada centro educativo determinard cudl de los dos idiomas inglés
o francés, se impartird a cada grupo de estudiantes, tomando en
consideracion sus intereses y necesidades, asi como la disponibilidad
de maestros calificados. Una vez se tome la decision de impartir uno u
otro idioma, se debera ofrecer continuidad en la ensefianza del mismo
durante ese afo escolar y los siguientes cinco anos de formacién de ese
grupo de estudiantes.
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k. Los centros que no se han incorporado a la jornada extendida deberan
agotar una jornada laboral como se sefala en el siguiente cuadro:

MODALIDAD Y TIPO DE JORNADA HORARIO TOTAL HORAS
Educacién inicial (matutino) 8:00a12:15 25
Educacion inicial (vespertino) 2:00 a 5:30
Educacién primaria (matutino) 8:00a12:30 25
Educacion primaria (vespertino) 2:00 a 6:00
Educacidn especial (matutino) 8:00 a 12:00 25
Educacion especial (vespertino) 2:00a5:30
Educacién primaria de adultos (nocturno) 6:00 a 10:00 25
Educacion primaria de adulto semipresencial (nocturno) 6:00 a 10:00 246
Educacién secundaria modalidad académica (matutino) 8:00a 1:30 30
Educacioén secundaria modalidad académica (vespertino) 2:00 a 6:00 30
Educacién secundaria modalidad académica (nocturno) 6:00 a 10:00 30
Educacién secundaria modalidad académica acelerada (matutino) 8:00a 1:30 36
Educacién secundaria modalidad académica acelerada (vespertino) 2:00 a 6:00 36
Educacién secundaria modalidad académica acelerada (sabatino) Lunes - sdbado
Educacién secundaria de adulto semipresencial (prepara) regular Sébado o domingo
Educacién secundaria de adulto semipresencial (prepara) acelerado Sdbado o domingo 9

l. La asistencia al centro educativo y el cumplimiento del horario escolar
establecido es obligatorio tanto para los empleados/as (docentes y
administrativo), como para los/as estudiantes.

m.El centro educativo debera contarcon unsistemade control deasistencia
para sus empleados/as, que podra ser manual o automatizado segun
las posibilidades del centro. El resultado de ese control, servira de base
para aplicar consecuencia a la no observacion de la normativa que rige
la asistencia y cumplimiento de horario de los empleados/as.

5.1.7 De los servicios del centro educativo

a. El centro educativo debera facilitar la transferencia a otro centro, de
los/as estudiantes o sus familiares o responsables que asi lo requieran.
Una vez el Director autorice la transferencia, el estudiante deberd ser
liberado en el SGCE, a fin de poder realizar su inscripcién en otro centro.

b. El funcionamiento de los laboratorios de ciencia y computacion estan a
cargo del Coordinador/a de Docencia y funcionara en horarios diversos
durante el dia, conforme la programacion curricular de los grados y
niveles que operan en el centro.
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¢. Las aulas especializadas, salones y areas comunes (canchas, dispensario
médico, enfermeria, comedor etc.) seran utilizadas previa programaciéon
y/o autorizacion. Segun lo establecido (Ver FORM. CE. NO. 003 en Apéndice)

d. En los centros educativos donde se ofrezca servicio de transporte,
deberd establecerse las rutas y horarios de recogida y regreso de los/as
estudiantes. Ademas del chofer debera viajar junto a los/as estudiantes
un profesor/a que se responsabilizard por la custodia y disciplina de los/
as estudiantes y sera el ultimo en llegar a su domicilio. Se estableceran
turnos rotativos para los profesores/as.

e. El servicio de cafeteria en los centros educativos, serd administrado por
la APMAE, quienes organizaran los turnos a conveniencia y por periodos
mensuales, y elegirdn entre las personas disponibles las mas aptas. Las
personas a cargo de la cafeteria deberan rendir cuenta a la Junta de
Centro, mensualmente al finalizar cada periodo.?®

f. El servicio de agua potable en los centros educativos debera ser
permanente, como forma de prevenir afecciones de salud en los
estudiantes y personal del centro. El Director/a es responsable de
suplir de forma permanente el servicio de agua, para los estudiantesy
empleados del centro.

g. Los centros educativos deberan tener acceso permanente al internet,
para optimizar la realizacién de su labor. El Director administrara dicho
servicio y serd responsable de restablecer las pautas para su utilizacién
y garantizar su uso adecuado.

h. Podraningresaral Nivel Inicial del sistema educativo, los ninos que hayan
cumplido los cinco (5) anos de edad; al Nivel Primario los que hayan
cumplido seis (6) anos y al Nivel Secundario los que hayan cumplido
doce (12) anos.

i. Elservicio de alimentacién del centro funcionara ininterrumpidamente
desde el dia en que se inicia la docencia hasta el dia en que finaliza cada
ano lectivo.

j. La distribucion de alimentos en el centro se realizara en horarios
establecidos tal y como aqui se presenta:

Lunes a viernes: Desayuno  7:30 am a 8:00 am

Almuerzo 11:45am a 12:45 pm

28 Orden Departamental 02-2006
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k. El centro distribuirda un Unico menu para todos, excepto para los

estudiantes que respondan a condiciones especiales de salud o
enfermedades (alergias, diabetes, etc.) diagnosticadas y que conllevan
prohibiciones. Estos deberan presentar certificacion médica de su
condicién. Para estos se hara una preparacion de alimentos exclusiva,
cuando el menu previsto para el dia no sea adecuado, los demds dias
consumira los alimentos provisto por el centro para todos.

En casos muy especiales, los alumnos podran llevar de sus casas los
alimentos preparados por sus padres o tutores y consumirlos en el
horario correspondiente junto a los demas en el comedor.

5.1.8 De los recursos del centro

a.

Competeal centroeducativouna plantillapropiade personal, unaestructura
organica funcional, una estructura (plantilla) de personal docente-
administrativo, espacio fisico y contexto social segun lo establecido. En
este sentido se considera propiedad del centro educativo, las instalaciones
gue ocupa, materiales educativos, mobiliario, equipos y planta fisica.

. El personal, los medios materiales y econdmicos (presupuestales o

generados por la administracién del centro), constituyen recursos
propios del centro.

Los recursos presupuestales asignados al centro educativo, seran
utilizados en los rubros estipulados por la politica institucional y la
autoridad vigente.

. Losorganismos de participacion dela escuela (comunidad, APMAE, junta

de centro etc.) y el personal del centro (administrativo y docente), son
responsables del buen uso y preservacién de los materiales educativos,
mobiliario, equipos y planta fisica.

5.1.9 Sobre el manejo de los recursos transferidos®

a.

Las juntas de centro recibirda mediante transferencia a su cuenta
bancaria, fondos presupuestales para apoyar su operatividad. EL monto
a transferir estara sujeto a los siguientes parametros:

Matricula (per capita)

Cantidad de centros bajo su jurisdiccion

29 Ofic.de Planificacion y Desarrollo Educativo. Direccion de Desarrollo Organizacional. Instructivo para el manejo de f ondos
transferidos a las juntas regionales, de distritos y de centros educativos. Febrero, 2012.
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Ubicacion y acceso de los centros educativos

En la primera etapa, el proceso de transferencia se sustentara en el
parametro “matricula’, hasta tanto los demas parametros propuestos
se definan con precision.

b. Para que las juntas descentralizadas reciban y mantengan la asignacién
presupuestaria deberan tener:

Junta legalizada y funcionando
Cuenta bancaria abierta
Plan operativo y/o proyecto de centro y presupuesto elaborado

Informacion actualizada en el sistema de gestidn de centros (matricula
estudiantil, asignacion docente, planta fisica y servicios)

Equipos tecnoldgicos y conectividad,
Energia permanente

Personal administrativo financiero competente

c. El'manejo de fondos transferidos estara sustentado en los documentos:
Carta Compromiso
Formulario de Solicitud de Recursos Financieros
Formulario de Solicitud de Recursos Basado en Actividades
Formulario de Rendicién de Cuentas de Recursos Financieros
Formulario de Rendicién de Cuentas de Actividades Programadas

(Ver FORM. CE. NO. 004-008 en Apéndice).

d. Paraquelasjuntas puedanrecibirlatransferencia derecursosfinancieros,
deberdan firmar previamente un documento (Carta Compromiso), donde
se estipulan las condiciones para el uso, manejo y rendicion de cuenta.

e. Las juntas de centro deben tener una cuenta corriente en el Banco de
Reservas para el manejo de los fondos asignados.
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5.1.10 Sobre la ejecuciéon de fondos*
a. Los conceptos de gasto autorizados son:

Gasto de apoyo pedagdgico: Material didactico, insumos y equipos
de laboratorio, equipos educacionales y recreativos, utiles de
ensefanza, equipos informaticos, materiales relacionados con
informadtica, utiles deportivos, insumos para huertos escolares y
materiales para educacién artistica.

Gasto en mantenimiento de Ia infraestructura escolar:
Reparaciones menores de instalaciones eléctricas, sanitarias y de
agua potable. Reparacién de puertas, ventanas, pisos y tinacos.
Pintura de la edificacion escolar, de conformidad con la normativa
establecida por el MINERD. Reparacién y pintura del mobiliario y
demas equipos del centro educativo. Aseo interior de aulas y ornato
de las areas exteriores.

Gasto administrativo: Material gastable, pasaje, combustible (si el
centro cuenta con planta eléctricade emergencia u otros equipos), caja
chica, fotocopias, mantenimiento de la oficina, servicios fotograficos.

b. Las juntas de centro educativo deberan elaborar el plan operativo anual
(POA) y su correspondiente presupuesto, conforme la Resolucién 0668-
2011 como requisito para la transferencia, el cual deberd ser aprobado
por sus respectivas juntas.

c. Lasolicitud de adquisicion de partidas no especificadas en el POA debe
ser reprogramada dentro del presupuesto establecido.

El Ministerio de Educacion suspenderd la transferencia de los
recursos, a las juntas que no realicen rendicion de cuenta o que
ejecuten de manera diferente a lo establecido. Esta suspension se
mantendra, hasta tanto sea rectificada la rendicién de cuenta, la cual
se hara en un plazo no mayor a treinta (30) dias, fijado por la junta de
la instancia superior. Para asegurar la ejecucion de las actividades en
las instancias respectivas, silaanomalia fue cometida por la Junta de
Centro, la Junta Distrital correspondiente se responsabilizara por la
ejecucion de los fondos del centro.

d. Las partidas presupuestarias recibidas por las juntas de centros
educativos seran invertidas de la siguiente manera:

30 Idem
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40% objeto de gasto 02 (servicios no personales): se refiere a servicios
de internet y television por cable, impresidén y encuadernacion,
fotocopias, viadticos dentro del pais, pasajes, fletes, peaje, obras
menores, comisiones y gastos bancarios, servicios funerarios y
gastos conexos.

40% objeto de gasto 03 (materiales y suministro): se refiere a
alimentosy bebidas para personas, papel de escritorio, combustibles
y lubricantes, productos farmacéuticos y conexos, llantas y
neumaticos, productos de cemento y asbesto, minerales (arena y
graba), material de limpieza, utiles de escritorio, oficina ensefanza,
utiles de deportey recreativos, utiles de cocinay comedor, productos
eléctricos y afines, materiales y utiles relacionados con informatica.

20% objeto de gasto 06 (activos no financieros): se refiere a equipos
de informatica, equipos y muebles de oficina.

Nota: cualquier variacion a estos rangos de inversion debe contar con la no
objecion de la Junta Distrital correspondiente.

e. Laadquisiciéndebienesyserviciosseranrealizadasbajoel procedimiento
de seleccion compras menores de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Ley 340-06 sobre Compras y Contrataciones de
bienes, servicios, obras y concesiones y sus modificaciones contenidas
en la Ley 449-06.

5.1.11 Sobre la rendicion de cuentas®
a. Las juntas de centros deben realizar rendicion de cuentas de gastos
y ejecucion de actividades trimestral y anualmente, de forma fisica y
electrénica.

b. Losrecursosecondmicosquerecibenlasjuntasdecentroseranauditados
conforme los procedimientos establecidos en las leyes nacionales.

c. Las juntas beneficiadas deberdn realizar un informe de ejecucién o
resumen de gasto trimestral, en fisico y en archivo electrénico, mediante
el Formulario de Rendiciéon de Cuentas de Recursos Financieros y el
Formulario de Rendicion de Cuentas de Actividades Programadas,
debidamente completado. Las juntas deberdan archivar en el centro
educativo el expediente del resumen de gasto.

31 Idem
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Este debera contener:

El formulario de Rendiciéon de Cuentas de Recursos Financieros,
debidamente completado.

El formulario de Rendicién de Cuentas de Actividades Programadas,
debidamente completado.

Las copias de los cheques emitidos por la dependencia y sus
cotizaciones correspondientes.

La factura original y copia con el nimero de comprobante fiscal
gubernamental (NCFG).

El recibo de pago original y copia con el Registro Nacional de
Contribuyente (RCN).

Copia de la cédulay comprobante o recibo original, si el cheque es a
nombre de persona fisica.

La constancia (conduce) de recibo o ingreso del bien.

Una constancia de recepcién conforme, en caso de la contratacion
de servicio o reparacion menor.

d. Las juntas de centros deberan enviar los resumenes de gastos al distrito
correspondiente, en formato fisico y electrénico y mediante los formularios
de rendicién de cuentas de recursos financieros y actividades programadas,
debidamente completados. Deberan archivar copia del expediente, para fines
de rendicién de cuenta.

5.1.12 De la evaluacién de los aprendizajes
a. La evaluacion de los aprendizajes de los alumnos/as en los centros
educativos del sistema es formativa, integral, flexible y permanente. Se
ejecutara de acuerdo a normas vigentes.

b. La evaluacién del comportamiento de los/as estudiantes se realizara,
teniendo en cuenta indicadores de responsabilidad, honradez, lealtad,
respeto a las personas, solidaridad e identidad con el centroy su comunidad.

c. Es obligacion de los centros educativos evaluar los aprendizajes
de sus estudiantes. El proceso de aplicacion de las evaluaciones es
responsabilidad de los profesores; de la supervision del proceso se
responsabilizara el Coordinador de Docencia y/o Director del centro.
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d. Los resultados de las evaluaciones deberan ser dadas a conocer de
forma individual a los estudiantes y sus padres o tutores y de forma
colectiva mediante la publicacién de promedios generales, por seccion,
grado etc., a toda la comunidad educativa.

e. Las evaluaciones deberan ser calendarizadas conforme al calendario
escolar y las particularidades de la dinamica de los procesos del centro
educativo y comunicado a toda la comunidad educativa desde el inicio
de ano escolar. Para ello se utilizara el mural/cartelera, boletines del
centro, u otro recurso de divulgacion utilizado por éste.

5.2 SOBRE LA ACTUACION DE LOS ACTORES Y LA CONSECUENCIA A LA
ACTUACION

Los actores son todas aquellas personas que forman parte de la comunidad educativa,
docentes, personal administrativo, directiva, operativa y miembros de la comunidad,
que participan activamente en la consecucion de los objetivos del centro educativo.

5.2.1 De los/as empleados/as
a. Los profesores deberdn dar a conocer al inicio de cada ano escolar
las Normas de Convivencia del Centro Educativo, las cuales deben ser
objeto de reflexién periddica en las actividades del Curriculo Escolar,
como parte del desarrollo de las competencias que promueve. *

b. El profesor ante la inasistencia al aula de un estudiante por dos dias
consecutivos, debera informar al Coordinador de Docencia o al Director
del Centro, quienes tienen el deber de indagar la situacion junto a
las familias y demas organismos de participacion de la comunidad
para tomar las medidas pertinentes, a fin de brindar proteccién a
sus estudiantes y garantizar su permanencia en la escuela, dando
cumplimiento a la Ley No. 136-03, Cédigo para la proteccion de los
derechos de los Nifios, Nifas y adolescentes.*

c. El personal administrativo del centro tiene la obligacién de rendir un
servicio eficiente, con respeto y cortesia a los estudiantes.>

32 Ministerio de Educacion. Fondo Iberoamericano para la Infancia. Normas del Sistema Educativo para la convivenciay la
disciplina escolar en los centros educativos publicos y privados. 2da edicién, 2012.

33 Articulo 47 de la Ley No. 136-03, Cédigo para la proteccidn de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

34 Ministerio de Educacion. Fondo Iberoamericano para la Infancia. Normas del Sistema Educativo para la convivencia y

la disciplina escolar en los centros educativos publicos y privados. 2da edicién, 2012
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. El personal del centro debera observar un patrén de comportamiento

social y presencia fisica (vestimenta, modales, cortesia etc.), conforme lo
establecido.

. Es responsabilidad del empleado/a concurrir puntualmente y observar

loshorariosestablecidosyregistrarsuasistenciaenelsistemaestablecido
para los fines (libro de asistencia y/o registrador automatico), a la
entrada y/o salida del centro educativo.

Toda justificaciéon de inasistencia a través de certificado emitido por un
médico particular o de servicio privado, debera ser revisado y aprobado
por la instancia de salud publica correspondiente.

. El personal del Centro Educativo tendra derecho de acuerdo al marco

regulatorio vigente, a vacaciones anuales, licencia por enfermedad,
gravidez y fallecimiento del conyuge, padres, hermanos e hijos.

. Todos/as los empleados/as y actores de sectores externos involucrados

formalmente en la vida del centro, sin excepcidn, son responsable por
sus actuaciones y deberan responder por ellas en conformidad con el
marco normativo vigente. Sus actuaciones, deberan estar orientadas al
cumplimiento de las normas establecidas en el sistema educativo y el
logro de los objetivos del centro.

De los/as estudiantes

a.

Los/as estudiantes deberan asistir al centro educativo, correctamente
uniformado y aseado, ademas debera observar modales apropiados, en
el relacionamiento con los demas miembros a la comunidad educativa sin
desmedro de su derecho a ingresar y permanecer en el centro educativo.

. Es responsabilidad del/la estudiante asistir puntualmente a todas

las actividades formativas y complementarias y cumplir los horarios
establecidos. Ademas deberd presentarse correctamente uniformado
y aseado, debe hacer uso de un vocabulario adecuado y cumplir con
sus obligaciones académicas. En tal sentido deberd, cuando amerite,
justificar formal y oportunamente las llegadas tarde e inasistencias.

Los/as estudiantes tienen obligacién de respetar y cumplir los planes
y proyectos del centro, cumplir con las normas de organizacion y
convivencia y la disciplina, asi como, de conservar y hacer buen uso de
las instalaciones, equipamiento, materiales didacticos.

. Los/as estudiantes deberan comprometerse a estudiar y cumplir

diariamente con las tareas asignadas; y a respetar las normas
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establecidas, a los profesores y empleados y companeros del centro.
Deberan también mantener a sus padres, madres y tutores informados
de lo concerniente a su vida en el centro. En este sentido, tiene la
obligacién de entregar las circulares, cartas, avisos, invitaciones u otras
convocatorias procedentes del centro.

. A todo estudiante a través de sus padres o tutor, asiste el derecho

de trasferir su matricula de un centro a otro, por la razén que juzgue
conveniente y en el momento que considere.

Los/as estudiantes, familiares o sus responsables, tienen derecho a
elegir un centro u otro, por las razones que juzguen pertinentes, para
recibir el servicio educativo. En tal sentido les asiste el derecho de ser
transferidos en el momento en que lo soliciten, siempre y cuando el
centro que le reciba cuente con cupos disponibles para garantizar la
educacion para el nifio, nifia o adolescente.

. Se entienden como medidas educativas correctivas aquellas destinadas

a responsabilizar a cada estudiante de las consecuencias de sus actos,
combinando la reflexién aleccionadora sobre el adecuado proceder, con
un servicio a la comunidad educativa reparador de la falta cometida®y
se indican en los articulos 25 al 28 de las Normas del Sistema Educativo
Dominicano para la convivencia y la Disciplina Escolar en los Centros
Educativos Publicos y Privados, vigente.

. El director y/o profesor debera apoyarse en el psicélogo u orientador, del

Comité de Curso de Padres, Madres y Tutoresy con la Direccién del centro,
segun el caso, para la toma de decisiones, la prevencién de hechos graves
o la aplicacién de medidas, siempre que lo considere pertinente. 3¢

Las sanciones aplicables a los/las estudiantes, podran implicar privacion
temporal de alguno de los beneficios a los que hace acreedor el
pertenecer a una comunidad educativa, siempre que no vulnere el
disfrute de un derecho fundamental. 3’

La sancién aplicada a un/a estudiante debera constar en el expediente
académico personal de este/a.

Ministerio de Educacion. Fondo Iberoamericano para la Infancia. Normas del Sistema Educativo para la convivenciay la
disciplina escolar en los centros educativos publicos y privados. 2da edicién, 2012

[dem
[dem
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5.2.3 Del sector externo

524

a.

El centro educativo (su personal) son corresponsables junto a los padres
o tutores, del cuido de los/as estudiantes durante la realizacidon de actos
educativos en la que estos participen.

. Los padres, madres y tutores de los/as estudiantes, tienen potestad

de elegir para sus hijos o representados, el centro que responda a sus
convicciones educativas, pedagdgicas, filosoficas, éticas y religiosas.

Los padres, madres y tutores de los/as estudiantes, podran si lo desean,
participar en las actividades de los centros educativos, conocery participar
en laformulacion de las pautas y normas que rigen la convivencia escolar,
conforme lo establece la normativa vigente; ademas, les asiste el derecho
de ser informados periédicamente acerca de la evolucion y evaluacién
del proceso educativo de sus hijos y representados.

. Los padres y tutores tienen la obligacion de lograr que sus hijos

y representados asistan a la escuela, dar seguimiento y apoyar su
evolucién hasta lograr que concluyan su educacién preuniversitaria.

. Las familias y demds organismos de participacion de la comunidad tienen

el deber de colaborar con la investigacién y solucion a situaciones que
podrian afectar la seguridad y permanencia de los estudiantes en la escuela.

De las consecuencias a la actuacion

a.

Se considera actuacidon sobresaliente, a las acciones positivas y
beneficiosas para la consecuciéon de las expectativas del puesto, por
parte del empleado/a. Esto se debera tomar en cuenta para los fines de
evaluacion del desempenio.

. El personal docente y administrativo, que en cumplimiento de sus

funciones, exceda las expectativas del puesto, es decir, realiza acciones
sobresalientes a favor de los objetivos del centro y de la educacién en
general, podria hacerse acreedor de felicitacion por escrito, certificado
de eficiencia y responsabilidad, diploma de honor al mérito o incentivo
pecuniario, segun lo establecido.

Se estimara incumplimiento o faltas a todo comportamiento del
empleado/a que neutralice o contrarie el logro de los objetivos del puesto,
tales como, violacidon a la normativa, el incurrir en actos de violencia,
abuso de autoridad, la negligencia en el desempero de sus funciones,
la utilizacion y disposiciéon de los recursos y bienes de la institucién a
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beneficio propio o de terceros, concurrencia al trabajo bajo el efecto de
sustancias toxicas y la inasistencia a actividades obligatorias del centro.

d. Las violaciones o incumplimiento de los deberes se juzgaran,
conforme lo establecido en el Articulo 31 del Reglamento orgdnico
de Instituciones Educativas Publicas (ordenanza 4-99), el cual define
los hechos susceptibles de correccion y sancion y los tifica como faltas
leves, graves y muy graves.

e. Los centros educativos a través de su reglamento de convivencia,
pueden especificar otros hechos susceptibles de correccién y sancion,
no especificados en otras normativas y que juzguen necesario, sin
desmedro de las anteriores.

f. Los estudiantes deberan responsabilizarse por las consecuencias de
sus actuaciones y para ello se aplicaran medidas educativas correctivas
“combinando la reflexién aleccionadora sobre el adecuado proceder, con
un servicio a la comunidad educativa reparador de la falta cometida”®.

g. Las sanciones impuestas a los/as estudiantes y profesores/as deben
respetar su integridad fisica y psicoldgica, por tanto no deben ser ni
denigrantes, ni indiscriminada, desproporcionada, ni violenta, segun
establece el Cédigo para la Proteccidn de los Derechos de los Nifos,
Nifas y Adolescente establecido en la Ley 136-03.

h. Los centros educativos, a través de sus reglamentos especificos, pueden
determinar otras medidas educativas correctivas y sanciones, siempre
que no contradigan las normativas nacionales vigentes.

38 Ministerio de Educacion. Fondo Iberoamericano para la Infancia. Normas del Sistema Educativo para la convivenciay la
disciplina escolar en los centros educativos publicos y privados. 2da edicién, 2012.
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN SITUACIONES DE EMERGENCIA
0 IMPREVISTAS

A continuacién se establecen una serie de pautas u orientaciones, para normar la
actuacién de los actores de la comunidad educativa, en situaciones imprevistas o de
emergencia. Implica pautas de conductas para abordar con efectividad situaciones,
gue pudieran sorprender al centro educativo y a sus actores y que pongan en riesgo su
integridad fisica. Se trata de medidas anticipadas para protegery preservar la integridad
de los estudiantes y empleados del centro.

6.1 DE LA PREVENCION

a. El centro educativo debe responsabilizarse por la proteccién e integridad
fisica y mental de las personas que en el conviven, especialmente de los/as
estudiantes. Para esto deberan prever soluciones a potenciales emergencias
al interior o exterior del centro, que le permitan tomar decisiones rapidas y
acertadas, para proteger la integridad fisica y psicolégica de las personas.

b. El centro educativo debera registrar en el Sistema de Gestion de Centros
Educativos (o manualmente) el historial de vida de cada estudiante, el cual
deberd contener la historia clinica (enfermedades fisicas y psicoldgicas,
tratamiento médico etc.), a fin de poder tomar decisiones en situaciones de
emergencia, sin comprometer el estado fisico o emocional del/la estudiante.

c. En cada centro debera existir una unidad médica (Dispensario Médico,
Enfermeria o Primeros Aukxilios), atendido por una o mas enfermeras segun
el tipo de centro que se trate. Esta unidad debera mantenerse abastecida
de medicamentos basicos de primeros auxilios (calmantes, antialérgicos,
antiacidos, metiolate, gasa, banditas, esparadrapo, ungtiento para picaduras
y hematomas etc.)

d. Los directores/as de centros deberdan periddicamente propiciar,
conjuntamente con la comunidad, simulaciones de situaciones de
emergencias, a fin de estar entrenados y poder actuar efectivamente
si llegaran a ocurrir. Se debera formar en cada centro un equipo
multidisciplinario (médicos, abogados, militares, ingenieros, electricistas,
plomeros, albaniles etc.) proveniente de la comunidad, para apoyar
en situaciones de emergencia, quienes proporcionaran orientacion e
intervendran cuantas veces sea necesario.
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El centro debera tomar medidas anticipadas para proteger a los/as
estudiantes y demas actores en caso de terremoto, huracan, tormenta,
vaguadas, lluvias repentinas, inundaciones, incendio, caida de un objeto
u estructura fisica, contaminacion del aire, explosion que puedan ocurrir
dentro o fuera del recinto escolar.

El centro educativo debera tomar las medidas de prevencién pertinentes
para evitar enfermedades fisicas de tipo; virales y parasitarias como dengue,
pediculosis capitis (piojos), influencia, colera etc. Para ello deberdn mantener
instalaciones fisicas adecuadamente dispuestas (agua potable, fumigacion,
espacio seco y despejado, ventilacion adecuada etc.). Los casos detectados
deberan ser comunicados en seguida a los familiares del afectado/a, a quien
se leretirara del centro hasta tanto su estado de salud vuelva a la normalidad.

6.2 DE LA ACTUACION

En caso de que un estudiante u otra persona del centro tuvieran unaccidente
o padeciera algun trastorno de salud, se debera acceder al Sistema de
Gestidon de Centro o al sistema de registro que existiere, para enterarse su
historial médico. Concomitantemente debera comunicarse a los familiares
o responsables de esa persona, a fin de tomar decisiones seguras.

Cuando la situacion amerite que el/la estudiante o empleado/a sea
trasladado a un centro de salud, y los familiares no se puedan hacer cargo de
los gastos generados, el centro deberd sufragar el costo de la intervencion
médica. Para ello el Ministerio debera proveer una péliza de seguro para
emergencias médicas, la cual se utilizara en los casos en que las condiciones
econdémicas de los familiares y/o la circunstancia del suceso lo imponga.

Antes el colapso de un estudiante, cuyo historial clinico evidencia
enfermedad croénica fisica o psicolégica, tales como diabetes, VIH/SIDA,
transmision sexual (ETS), alergias, epilepsia u otra, se debera llevar al centro
de salud mas cercano y comunicar de inmediato a los familiares, a fin de que
puedan autorizar algun tipo de intervencién o auxilio si es inminente.

Todos/as los actores asociados al centro educativo (Director/a, profesores/
as, familias, tutores y demas empleados/as), tienen la responsabilidad de
mantener lavigilancia a fin de detectar cualquier sintoma o sefial de maltrato
fisico o psicolégico, hostigamiento o intimidacién escolar (bullying),
hostigamiento sexual etc., y comunicarlo al Director/a. Todo caso detectado
deberd ser objeto de atencién; por lo que el Director/a una vez enterado
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junto con el Psicdlogo/a y el Orientador/a Escolar (donde haya), tomaran la
decision correspondiente. Esa decision podria ser en ultima instancia, la de
poner el caso en conocimiento de las autoridades correspondiente.

e. De llegar a ocurrir desordenes o revueltas sociales que afecten el recinto
escolar,acto criminal,amenazas de actos violentos, disparos u otros similares,
los empleados/as del centro encabezados por el Director/a, deberan reunir
en sitio seguro dentro del recinto escolar a cada uno de los/as estudiantes,
percatandose que ninguno quede descuidado.

f. Encasodequeenactividades educativas fueradel recinto escolar, se extravie
alguno de los/as estudiantes, el personal a cargo del grupo debera dar parte
a las autoridades inmediatamente y comunicar al Director/a de centro.
Paralelamente debera proceder a agrupar al resto de los/as estudiantes,
comunicarle lo ocurrido y de dependiendo de las caracteristicas del grupo
(edad, madurez etc.), organizar comisiones de busqueda, tomando las
precauciones de lugar. Si lo que llegara a ocurrir es que alguien se hiera
o colapse, se debera llevar de inmediato al centro médico mas cercano y
[lamar a sus familiares.
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PROCEDIMIENTOS Y NORMAS DE TRABAJO
7.1 INVENTARIO DE PROCESOS

A continuacién el inventario de los procesos del centro educativo, agrupados segun su
naturaleza. Procesos pedagdgicos, enfocados a la aplicacién del curriculo, los métodos
de ensenanzasy la consecucién de la calidad de los resultados educativos; y los procesos
administrativos, que garantizan el buen funcionamiento del centro educativo al apoyar

la realizaciéon del proceso pedagdgico y el logro de la calidad del servicio.

7.1.1 Procesos pedagdgicos

a.

b
C.
d

Elaboracién del Plan Anual de Clases (PAC).
Elaboracién del Proyecto Educativo de Centro (PEC).
Acompanamiento del docente.

Evaluacion del/la estudiante (aplicacion de pruebas/medicion).

7.1.2 Procesos administrativos

=~ B LA < S B <
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Elaboracion del Plan Operativo anual (POA).

Inscripcion de estudiantes.

Induccién a estudiantes de nuevo ingreso.
Otorgamiento/aprobacion de permiso al personal.
Prestacion de servicio de biblioteca.

Elaboracién de acta de calificacion final de afio (sabana).
Expedicion de boletin de calificaciones (Nota).
Expedicion de certificacion de bachiller.

Certificacién de estudios.

Elaboracion de lista de estudiantes para la convocatoria de Pruebas
nacionales- PN.

Expedicién de Record de notas.

Préstamo de instalaciones.

. Reconocimiento a estudiantes meritorios.

Protocolo diario del centro (Inicié y fin de labores diaria).

Protocolo para la alimentacion de los estudiantes (desayuno, almuerzo y
merienda diaria).

Distribucién y uso de libros de texto.
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7.2 PROCEDIMIENTOS PEDAGOGICOS

7.2.1 Elaboracion del plan anual de clase

PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Plan Anual de Clases - PAC

VERSION: 1 PROCEDIMIENTO NO. 1de 19 FECHA DE ]
ELABORACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Centro Educativo Marzo, 2013

Objetivo

Elaborar una estrategia eficaz para la correcta aplicacion del curriculo y optimizar el logro efectivo de los aprendizajes por
parte de los/as estudiantes.

Alcance

Atafie a profesores, Coordinador de Docencia y Director del centro. Comienza con las instrucciones y asignacion de tareas
a los profesores y termina con la entrega a cada profesor/a de la parte que le corresponde y el archivo del documento
original.

Definiciones

Plan Anual de Clases — PAC, es la estrategia general para el logro de los aprendizaje de los/as estudiantes.

FODA, se refiere al andlisis de una situacién o proceso en funcion de sus fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas.

Aspectos generales y principales medidas de control

- El PAC debe observar aspectos relativos a actividades, estrategias, indicadores de aprendizaje y de eficiencia interna,
evaluaciones, y acogerse al calendario escolar establecido. La realizacion de este plan es responsabilidad de cada
profesor/a, para cada materia y su realizacion debera contar con la asesoria del Coordinador/a de Docencia del centro y
con la supervision del Director/a

- Los profesores/as se responsabilizaran por la elaboracion y entrega de la parte del PAC asignada, conforme lo establecido
en reunion previa con el Coordinador/a de Docencia / Director/a

- Las asignaciones para la elaboracion del PAC deberén ser coherentes con las dreas de competencia del profesor/a a quien
se le asigne

- EIPACdel préximo afio escolar deberd elaborarse en el mes de mayo, debe ser revisado por la asamblea de profesores/as
y posteriormente refrendado por el Coordinador/a de Docencia.

- Al final de cada afio escolar la asamblea de profesores/as deberd evaluar el cumplimiento del PAC, mediante la
identificacion y andlisis de fortalezas y debilidades
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Indicadores de desempeiio

- 100% de los contenidos coherentes con el curriculo vigente.

- Elaborado con la participacion del 90% de la asamblea de profesores/as.

1. Descripcion del procedimiento
Paso No. | Responsable (s) Descripcion de la actividad
. o En reunidn, coordina, asigna tareas e instruye a los
1 Coordinador/a de Docencia/ Director/a o
profesores/as para la realizacion del PAC
2 Profesor/a Elabora PAC
) o Revisan PAC elaborado (borrador preliminar) junto con
3 (Coordinador/a Docencia/ Director/a/
los Profesores/as
4 Refrenda mediante firma y entrega a la secretaria
Fotocopia PACy entrega a cada profesor/a la parte que
5 Secretaria corresponde y archiva el documento original
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma
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* Flujograma procedimiento

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Plan Anual de Clases - PAC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 1de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013
Coordinador de Docencia/Director Profesor Secretaria

| Inicio

En reunion, coordina,
asigna tareas e
instruye a los
profesores para la
realizacion del PAC.

Elabora PAC

Y

Revisan PAC elaborado
(borrador preliminar)
con los profesores

A

Refrenda mediante
firmay entrega a la
secretaria.

}

Fotocopia PACy entrega a
cada profesor la parte que
corresponde.

'

Archiva el
documento
original

Fin del proceso |
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7.2.2 Elaboracion del Proyecto Educativo de Centro

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del Proyecto Educativo de Centro - PEC.

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE
Centro Educativo. PROCEDIMIENTO NO. 2 de 19 ELABORACIGN
VERSION: 1 Marzol 2013
Objetivo

Orientar en el mediano plazo el fortalecimiento institucional y el logro de los objetivos del centro de forma efectiva y progresiva.

Alcance

Atafie al centro educativo en la totalidad de sus procesos, actores y sectores involucrados.

Definiciones

PEC, estrategia de mediano plazo definida por el centro para orientar el logro de sus objetivos. Se debe disefiar cada cuatro
anos.

Aspectos generales y principales medidas de control

- El centro educativo deberd contar con un Proyecto Educativo de Centro (PEC), el cual constituye una estrategia de mediano plazo
para obtener objetivos educativos y de aprendizaje. Dicho proyecto orientard la definicion de los planes anuales (POA y PAC).

- EIPECserd elaborado por una comision representativa de la comunidad educativa designada por el Director/a del centro.

- Laasamblea de profesores/as deberd conocer el PECy la Junta de centro debera aprobarlo y deberd ser ejecutado por toda la
comunidad educativa.

-l Proyecto Educativo de Centro deberd incluir aspectos relativos a la gestion pedagdgica, gestion administrativa e
infraestructura.

Indicadores de desempeiio

- (Centro educativo posee el Proyecto Educativo de Centro- PEC.
- ElPlan Operativo Anual - POA es coherente con el PEC.

- ElPlan Anual de Centro - PAC es coherente con el PEC.

Descripcion del procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion de la actividad

Fin del Procedimiento

Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma
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7.2.3 Acompanamiento al docente.

PROCEDIMIENTO:
Acompafiamiento al docente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

) PROCEDIMIENTO NO. 3 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Apoyar al profesor/a en la actividad del aula, orientandole y proveyéndole los mecanismos, instrumentos, técnicas y
metodologias pertinente para lograr los objetivos de aprendizajes.

Alcance

Ataie a todos los docentes (profesor/a) del centro educativo y al Coordinador de Docencia/Director.

Definiciones

Aspectos generales y principales medidas de control

- El Director/a de Centro y demds directivos deberdn acompanar permanentemente sus colaboradores directos en el
logro de los objetivos, y deberd evaluar su desempefio todos los afos, a final del periodo escolar. El resultado de dicha
evaluacion, pautard las medidas a tomar (entrenamiento, asesoramiento, reubicacion, ascenso, traslado, despido)
con respecto del personal, segtin amerite y conforme con la normativa vigente.

- El Coordinador/a de Docencia y /o el Director/a deberd dar sequimiento al proceso de aula de forma rutinaria o a peticion
del profesor/a.

Indicadores de desempeio

- Promedio de calificaciones semestrales de por lo menos 85%.

Descripcion del procedimiento

Paso No. | Responsable Descripcion de la actividad

1 Coordinador/a de

Docencia/ Director/a Convoca y realiza reunién con los maestros para evaluar su practica y hacer

acuerdos de apoyo.

Prepara plan de acompafiamiento y comunica a los profesores/as.




88  Manuat Operanivo oe Centro Epucarivo PusLico

3 Visita el aula, observa, interviene en ayuda al profesor/a, llena ficha de
seguimiento si hubiere necesidad.
4 Se redne con el profesor/a, analizan los resultados de la intervencion, llegan
a acuerdos.
5 Comunica resultados si el caso lo amerita, acuerdan nueva intervencion y
archiva ficha.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma
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« Flujograma procedimiento: Acompafiamiento al docente.

PROCEDIMIENTO: Acompafiamiento al docente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 3 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013

Coordinador de Docencia/Director

«
| Inicio de proceso

A 4

Convoca y realiza
reunién con los
maestros para

evaluar su practica y

hacer acuerdos de

apoyo.

v

Prepara plan de
acompafiamiento y
comunica a los
profesores.

A4
Visita el aula,
observa, interviene
en ayuda al profesor,
llena ficha de
seguimiento si
hubiere necesidad.

A 4
Se reune con el
profesor, analizan
los resultados de la
intervencion, llegan
a acuerdos.

\ 4
Comunica resultados
si el caso lo amerita,
acuerdan nueva
intervencion.

Archivar
ficha.

\/Fin del proceso
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7.2.4 Aplicacion de pruebas y evaluacion de estudiante

PROCEDIMIENTO:

Aplicacion de pruebas y evaluacion (medicion) de estudiante.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 4 de 19 FECHADE
Centro Educativo. ELABORACION
VERSION: 1 Marzo, 2013
Objetivo

Conocer el avance en el logro de los resultados de aprendizaje esperados, para facilitar la conduccién adecuada del proceso.

Alcance

Atafie a todos/as los/as estudiantes. Comienza con el inicio de clases y se realiza durante todo el afio escolar mediante la
aplicacién de pruebas en periodos establecidos formalmente y termina con el registro de calificaciones.

Definiciones

Prueba/evaluacion.- Se refiere a los exdmenes pautados por el sistema educativo en cada grado y que suponen una
calificacion cuantitativa determinada. Evaluacion sumativa.

SGCE, se refiere al Sistema de Gestion de Centro Educativo. Sistema que automatiza toda la informacién relativa al centro
educativo. Incluye aspectos de proceso tanto administrativo como pedagdgico.

Aspectos generales y principales medidas de control

- Laevaluacion de los aprendizajes de los alumnos/as en los centros educativos del sistema debe ser formativa, integral, flexible
y permanente y se ejecutard de acuerdo a las normas vigentes. Deberd incluir mediciones con la periodicidad y criterios que
manda el sistema de evaluacion vigente.

- Laevaluacion de los aprendizajes debe ser sistemdtica y permanente y el profesor/a es el responsable de llevarla a
cabo, con el propdsito de orientar el desarrollo de la actividad educativa.

- La evaluacion del comportamiento de los/as estudiantes se realizard, teniendo en cuenta indicadores de
responsabilidad, honradez, lealtad, respeto a las personas, solidaridad e identidad con el centro y su comunidad.

- Elprofesor/a deberd recordar a los/as estudiantes por lo menos con una semana de antelacion la evaluacion relativa a
su materia y ponerlo al tanto sobre la estructura del examen.

- El contenido de los exdmenes debera corresponderse con el material impartido durante el periodo que se evalta.
- Lasevaluaciones de los/as estudiantes seran llevadas a cabo conforme lo establecido en el calendario escolar.

- El centro educativo en la persona del Director/a deberd publicar al inicio de afio escolar el calendario de evaluacion
(exdmenes) establecido para el afio en curso.
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Indicadores de desempeiio

+ 100 % de las pruebas y evaluaciones de los estudiantes aplicadas segin el calendario escolar.

+ 100% de las pruebas y evaluaciones de los estudiantes se corresponden con el contenido impartido en el periodo comprendido.
+ 100 % de calendario de evaluacion al principio del afio publicado.

+ 100% de exdmenes corregidos y computada su calificaciones.

Descripcion del procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion de la actividad
1 . Publica al inicio de afo escolar, el calendario de evaluacion (examenes)
Director/a. .
establecido.
: Avisa a los/as estudiantes por lo menos con una semana de antelacion, la
Profesor/a. . . .
evaluacion relativa a su materia.
3 Pone al tanto a sus estudiantes sobre la estructura del examen.
4 Aplica exdmenes a estudiantes en las fechas establecidas.
> Corrige exdmenes, retroalimenta a los/as estudiantes y registra calificaciones
en el Registro de Grado y/o SGCE.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma
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 Flujograma procedimiento: Evaluacion del/la estudiante

PROCEDIMIENTO:
Aplicacion de Pruebas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PROCEDIMIENTO NO. 4 de 19 | FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013
Director del Centro Professor/a

Ve - >
( Inicio

Publica al inicio de afio escolar, el
calendario de evaluacién
establecido

A 4

Avisa a los/as estudiantes por lo
menos con una semana de
antelacién, la evaluacion relativa a
su materia

|

Informa sobre la estructura del
examen

v

Aplica examen en fecha establecida

!

Corrige examenes,
retroalimenta a los/as
estudiantes y registra

calificaciones el Registro de
Grado y/o SGCE

| Fin del Proceso
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7.3 Procedimientos Administrativos

7.3.1 Elaboracioén del Plan Operativo Anual

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Plan operativo Anual - POA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE
Centro Educativo, PROCEDIMIENTONO. 5 de 19 ELABORACION
VERSION: 1 Marzo, 2013
Objetivo

Garantizar el logro de los objetivos del centro, mediante la programacion de las actividades en el tiempo conforme las
prioridades y el presupuesto asignado.

Alcance

Atanie al Director y a los coordinadores de drea. Inicia con la formulacidn de las actividades, identificacion de las metasy la
descripcion de las estrategias de ejecucion y finaliza con la formulacién del presupuesto para su ejecucion.

Definiciones

Plan Operativo Anual- POA, se refiere a la planificacion de las actividades del centro educativo correspondiente a un
ano fiscal, en funcién de sus prioridades y la asignacion presupuestaria.

SIS-FORM, se refiere al sistema de formulacion, evaluacién monitoreo de planes y proyecto.

Aspectos generales y principales medidas de control

- EIPOA debe observar actividades administrativas, de gestion y logisticay acogerse a la normativa vigente establecida para el
manejo y utilizacion de los recursos presupuestales.

- Larealizacion del POA es responsabilidad del Director/a con la participacion del equipo administrativo y docente del centro.
- Laelaboracion del POA deberd realizarse mediante el Sistema de Formulacién y Monitoreo del POA — SIS-FORM.

- EIPOA del centro debera ser refrendado por la Junta de Centro Educativo.

Indicadores de desempeio

- POA elaborado anualmente en la fecha establecida y conforme a prioridades establecidas.
- Reportes de monitoreo.
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Descripcion del procedimiento
Paso No. Responsable Descripcion de la actividad
. Solicita a los encargados de unidad una lista de actividades
1 Director/a. . o
prioridades para sus respectivas dreas.
2 Recibe, revisa y evalta las propuestas recibidas.
3 Formula el POA de manera preliminar en el SIS-FORM.
4 Revisa junto a sus colaboradores directos (coordinadores/as) el POA
preliminar formulado y realiza ajustes si amerita.
5 Imprime y entrega el documento (POA) a la secretaria para fotocopiar
y distribuir entre los colaboradores directos del Director/a.
6 Secretaria. Fotocopia y entrega a coordinadores/as.
7 Coordinadores/as. Revisan y refrendan el POA con la Junta de Centro.
8 Entregan POA refrendado al Director/a.
9 Director/a. Recibe y realiza ajuste en el SIS-FORM si hubiere.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma
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Flujograma procedimiento: Elaboracién del Plan operativo Anual - POA

PROCEDIMIENTO:
Plan Operativo Anual-POA.
LD ADMINISTRATWA PROCEDIMIENTO NO. 5 de 19 FECHA DE ELABORACION
(entro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013
Director/a Secretaria Coordinadores
| Inicio
Solicita a los
encargados de unidad
una lista de
actividades
prioridades para sus
respectivas areas.

v

Recibe, revisa y
evalua las propuestas
recibidas.

v

Formula el POA de ¢
manera preliminar en
el SIS-FORM.

;

Revisa junto a sus
colaboradores
directos l

Fotocopia y entrega
a coordinadores.

(coordinadores) el
. POAIp(;ellmlnT Revisan y
o.rmu d 'oy rea' ) refrendan el
ajustes si amerita. POA con la
v Junta de
Imprime y entrega el Centro
documento (POA) a la l
secretaria para
fotocopiar y distribuir
entre los Entregan POA
colaboradores refrendado al
directos del Director. Director.

Recibe y realizaenel
SIS-FORM.

l

A

( Fin del proceso. |

A
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7.3.2 Inscripcion de estudiantes

PROCEDIMIENTO:
Inscripcion (matriculacion) de estudiantes.

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE

] PROCEDIMIENTO NO. 6 de 19 .
Centro Educativo . ELABORACION
VERSION: 1 Marzo, 2013
Objetivo

Inscribir los/as estudiantes interesados/as en formar parte de la matricula del centro educativo y reinscribir a los que
deciden permanecer en él.

Alcance

Ataie a los estudiantes y a la coordinacion de registro y control del centro. Inicia con el recibimiento de los documentos
hasta el registro del/la estudiante en el SGCE.

Definiciones

SGCE, se refiere al Sistema de Gestidn de Centro Educativo. Sistema que automatiza toda la informacion relativa al centro
educativo. Incluye aspectos de proceso tanto administrativo como pedagégico.

Aspectos generales y principales medidas de control

- El'proceso de inscripcién y reinscripcion de estudiantes debe realizarse a final de cada afio escolar en el mes de junio y
la primera semana de agosto y se debe llenar segun el formulario (Ver FORM. CE. NO. 009 en Apéndice).

- Elproceso de inscripcion y reinscripcion estard a cargo del Coordinador de Registro y Control Académico y/o Director/a
de Centro con la participacion de una representacion de los profesores/as de cada nivel y de los organismos de
participacion del centro.

- Lainscripcion de los/as estudiantes debera realizarse en presencia de uno de los padres y/o un tutor o de oficio por la
autoridad del plantel. En la modalidad de adultos lo realizard el interesado/a.

- Paralainscripcion deberd presentarse el acta de nacimiento del nifio, si por alguna razon el estudiante no dispone de
esta se procederd a su inscripcion dejando constancia de que el documento estd pendiente.

- Para la reinscripcion solo deberd presentarse y solicitar la reinscripcion. Si el/la estudiante proviene de otro centro
deberd presentar su boletin de calificaciones (notas).

- Encaso de que el estudiante no posea histdrico académico debera someterse un proceso de evaluacion en el distrito
que lo colocara en el grado correspondiente.

- Terminado el proceso de inscripcion el centro debera liberar en el SGCE a los/as estudiante que no se reinscribieron.

Indicadores de desempeiio

- Los registros de estudiante se realizan en el SGCE.

- EL proceso de inscripcion se realiza conforme al calendario establecido.




Manuas Operarivo oe Centro Eoucarivo Pisuco ~ 97

Descripcion del procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion de la actividad
1 Director/a. Programa y publica al final de afio escolar, el calendario de inscripcion.
2 Delega en profesores/as y distribuye por grado el trabajo de inscripcion

Registra informacion del/la estudiante en el SGCE (ficha de inscripcidn)
y/o manualmente en el formulario FORM. CE. NO. 009. Debe registrar:

Coordinador de Registro a) Generales del/la estudiante.

3 y Control Académico/ o
. b) Datos del acta de nacimiento.
Director/a.
c) Datos de familia.
d) Historial Clinico y otros contenidos segtn formato del SGCE.
s Organiza los expedientes por seccidn segun la edad de los/as estudiantes
y entrega a la secretaria.
5 Secretaria. Anexa informe de evaluacion psicoldgica y archiva expediente.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma
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» Flujograma procedimiento: Inscripcién (matriculacién) de estudiantes

PROCEDIMIENTO: Inscripcion de estudiante.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 6 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013
. Coordinador de Registro y control .
Director/a L Secretaria
académico/Director/a
< Inicio >
Y
Programa y publica
calendario de
inscripcion
Y
Delega y distribuye
por grado trabajo de
inscripcion
[ _
Debe registrar:
4 *Generales del
Registra informacion | | ectydiante
del estudiante en el *Datos del acta de
SGCE y/o manualmente| | nacimiento
en el formulario FORM- . | *patos de familia
CE009 *Vacunas
*Entre otros
Organizar los
expedientes por seccion
segun la edad de los
estudiante
[
Anexa informe de
evaluacion
psicologica

Archivar
expediente
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7.3.3 Evaluacién psicolégica del/la estudiantes

PROCEDIMIENTO:

Evaluacion psicoldgica del/la estudiantes.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 7 de 19 FECHADE
Centro Educativo. ELABORACION
VERSION: 1 Marzo, 2013
Objetivo

Diagnosticar el perfil psicoldgico, emocional y cognitivo de los/as estudiantes para apoyar de forma efectiva su proceso de
aprendizaje y socializacion.

Alcance

Atafie a todos/as los/as estudiantes del centro. Comienza con la aplicacion de las pruebas y termina con la anexion del
informe de evaluacion en el expediente del/la estudiante.

Definiciones

- Desarrollo integral.- Se refiere al proceso de avanzar en direccion a un ideal, supone una serie de mejora progresiva
que conduce hacia la perfeccién de los hombres y de la sociedad.

- Perfil psicoldgico.- Se refiere a las caracteristicas (rasgos psicoldgicos) que retine un ser humano y que determinan
sus actitudes y determinados comportamientos frente a una situacion particular o ante la sociedad como tal.

- Perfil emocional.- Se refiere ala forma consecuente de responder a las experiencias vitales que influye en los estados
emocionales (emociones efimeras que duran sequndos), estados de dnimo (sentimientos persistentes que pueden
durar minutos y horas) y rasgos emocionales (sentimientos que nos caracterizan que pueden durar afios).

- Perfil cognitivo.- Se refiere a los rasgos particulares que caracterizan a una persona por el cimulo de conocimientos
que posee, gracias a un proceso de aprendizaje o a través de la experiencia. Es el conjunto de propiedades intelectuales
que rigen la conducta de una Persona.

Aspectos generales y principales medidas de control

- Elinforme de resultados de la aplicacion de las pruebas debe ser tratado en estricta confidencialidad y solo podra ser
utilizado en beneficio del/la estudiante.

- El Psicdlogo/a Escolar podrd, si considera necesario, citar a los/as estudiantes y/o familiares de estos, para tratar
situaciones afloradas en la evaluacion y que considere de importancia para el progreso académico y/o personal del
individuo.

« Enlos centros donde exista Psicdlogo/a y Orientador/a Escolar trabajaran en equipo, siempre que el caso amerite, a fin
de impulsar el desarrollo integrar de los/as estudiantes y sus familias.

- Las pruebas psicoldgicas se aplicaran de forma obligatoria a los estudiantes de nuevo ingreso al sistema educativo. A
los demds estudiantes les serd aplicada a solicitud de los profesores y/o a consideracion del Psicélogo u orientador.

99
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Indicadores de desempeiio

- 100% de los estudiantes de nuevo ingreso al sistema educativo con evaluacion psicoldgica aplicada.

+ 98% de las solicitudes de evaluacion psicoldgica realizadas.

Descripcion del procedimiento

Paso No.

Responsable

Descripcion de la actividad

1

Orientador/a.

Recibe estudiante.

Aplica evaluacion psicoldgica al estudiante

Interpreta resultados y elabora informe de evaluacion.

Entrega informe a la secretaria.

Secretaria.

Anexa informe al expediente del/la estudiante.

S (U B W N

Archiva.

Fin del Procedimiento

Nombre

Elaborado por

Revisado por Autorizado por

Firma
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« Flujograma procedimiento: Evaluacién psicologica de los/as estudiantes

PROCEDIMIENTO: Evaluacién psicoldgica del/la estudiante.
UNIDADADMINISTRATIVA | PROCEDIMIENTO NO. 7 de 19 | FECHA DE ELABORACION

Centro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013
Orientador/a Secretaria
[ Inicio
0
Recibe
estudiante

A 4

Aplica evaluacion
psicoldgica al
estudiante

h 4

Analiza resultado
y elabora informe

h 4

Entrega informe
a la secretaria

v

Anexa informe al
expediente del
estudiante

\ 4
Archiva
expediente
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7.3.4 Induccidn a estudiantes de nuevo ingreso

PROCEDIMIENTO

Induccion a estudiantes de nuevo ingreso.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 8 de 19 FECHA DE
Centro Educativo. ELABORACION
VERSION: 1 Marzo, 2013
Objetivo

Apropiar a los/as estudiantes de nuevo ingreso de orientaciones bésicas acerca del centro educativo, sus actores,
instalaciones fisicas, valores, normas y pautas de conductas establecidas para facilitar su adaptacion.

Alcance

Ataie a todos/as los/as estudiantes de nuevo ingreso. Inicia con la convocatoria a los/as estudiantes y termina con
una actividad informativa que podria incluir recorridos por las instalaciones, presentacion del personal, charlas y otras
pertinentes hasta la despedida de estos con unas palabras del Director/a o quien el delegue.

Definiciones

«Induccidn, actividad que inicia la adaptacion y socializacion de los/as estudiantes que se integran a un centro
educativo.

Aspectos generales y principales medidas de control

- Lainduccion de los nuevos estudiantes deberd realizarse la semana antes del inicio de clases.

- Elacto de induccion deberd realizarse con la presencia y participacion de todo el personal del centro y los organismos
de participacion del centro, especialmente la APMAE, quienes daran la bienvenida a los/as estudiantes y sus familiares.

- Lainduccién deberd incluir actividades tales como recorridos por las instalaciones, presentacion del personal (docente
y administrativo), charlas y otras pertinentes y la despedida de los asistentes con unas palabras del Director/a o en
quien el delegue.

Indicadores de desempeno/eficiencia

«Acto de induccion celebrado al inicio de cada afo escolar.
- 100% de los estudiantes de nuevo ingreso reciben induccion.

+ 95% de los estudiantes que reciben induccion, se adaptan a la actividad del centro.
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Descripcion del procedimiento
Paso No. Responsable Descripcion de la actividad
1 .Profe.sor/,a encargado de Convoca el dia de la inscripcion a los/as estudiante a la actividad de
nscripcion. induccion junto a sus familiares.
2 Director/a junto al personal | Recibe estudiantes y sus familias, realiza la induccion.
del centro y organismos de
participacion. La Induccién podria incluir: presentacion de empleados/as (docentes y
administrativos), charlas, intercambio de informacién, recorrido por las
instalaciones, actividades artisticas, brindis u otras pertinentes.
3 Despiden estudiantes.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma
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* Flujograma procedimiento: Induccion a estudiantes de nuevo ingreso

PROCEDIMIENTO: Induccion a estudiante de nuevo ingreso.

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE ELABORACION
) PROCEDIMIENTO NO. 8 de 19

Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Profesor/a

Director/Personal Centro

inicio

A 4
Convocar los
estudiantes a la
induccion

|

Recibir estudiantes
y sus familias,
realiza induccion

Terminar induccion

Fin
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7.3.5 Permiso a empleado/a

PROCEDIMIENTO
Permiso a empleado/a.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO.9de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Legitimar la ausencia del empleado/a de su puesto de trabajo por tiempo definido y causajustificada conforme lo establece
la normativa vigente.

Alcance

Atafie a todos/as los empleados/as del centro educativo, sin excepcion. Inicia con la solicitud del permiso de parte del
empleado/a y finaliza con el archivo del formulario de solicitud de permiso en el expediente del interesado/a.

Definiciones

Permiso.- Se refiere a la autorizacién dada al empleado para ausentarse del puesto de trabajo.

Aspectos generales y principales medidas de control

- Las inasistencias del personal del centro (licencias, permisos y vacaciones), sin excepcion, deberén ser solicitadas y/o
tramitadas a través del Director/a de centro.

- El empleado/a que se desplaza fuera del centro educativo en horas laborales, ya sea para realizar un servicio o en
diligencias personales, lo hard previa solicitud por escrito (Ver FORM. CE. NO. 010 en Apéndice) y autorizacion del
Director/a.

- El tiempo de los permisos sera determinado conforme la necesidad y a criterio del Director/a y no podra exceder los
tres (3) dias consecutivos, ni el tres por ciento (3%) del afio escolar o lectivo.

- Luego del empleado/a haber hecho uso de los tres dias de permiso, las inasistencias posteriores sin justificacion sern
plausible de sancién y en el menor caso de infraccion seran consideradas a cuenta de sus vacaciones.

- Los permisos deben ser solicitados por el empleado/a por lo menos con 48 horas de antelacion, mediante formulario
FORM. CE. NO. 010. En caso de que la necesidad se presente de forma imprevista, se debera avisar y justificar a mayor
brevedad.

- En caso de que el personal que se ausenta es docente, el Director/a de centro deberd acceder al banco de elegible del
Ministerio, para contratar personal sustituto.

- Los profesores/as deberan, al momento de solicitar permiso anexar al formulario el plan (planificacion) de clase,
correspondiente al periodo en que estard ausente.

- Toda inasistencia por salud sera refrendada por un certificado expedido por un médico al servicio de la salud
publica, en caso de ser expedido por un médico privado deberd ser certificado por la instancia oficial de salud. Toda
justificacion a través de certificado emitido por un médico particular, debera ser aprobado por la instancia de salud
publica correspondiente.
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Indicadores de desempeio/eficiencia

- 95% de las ausencias de los empleados/as estan debidamente justificadas.
+ 95% de las ausencias de los empleados/as estdn debidamente tramitadas.

+ 98% de los profesores/as que se ausentan estan debidamente sustituidos.

Descripcion del procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion de la actividad

1 Director/a. Recibe solicitud de permiso a través del formulario FORM. CE. NO. 010.

Evalda solicitud:

a) Sino procede le comunica al empleado/a la decision.

2
b) Siprocede aprueba solicitud mediante firma del formulario y entrega a
|a secretaria el formulario.
. Fotocopia el formulario, entrega copia al interesado/a y archiva el
Secretaria. L
3 formulario original.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma
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 Flujograma procedimiento: Permiso a empleado/a

PROCEDIMIENTO: Permiso a empleado/a.

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PROCEDIMIENTO NO. 9 de 19 | FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013

Director Secretaria

Inicio

Recibe solicitud de
permiso a través del
formulario FORM. CE.
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Pedir permiso
através del
formulario de
permisoy 2
dias antes

Analizar y verificar
solicitud

Si el empleado es docente
recibir planificacion de
clase y buscar maestro
sustituto

l

Procede
solicitud

Si

|

i’

Informa al empleado

formulario

aprueba permiso y firma

!

Fotocopia el formulario

!

Entrega copia al
empleado

Y

Archiva
formulario en
el expediente

Fin |
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7.3.6 Prestacion de los servicios de biblioteca.

PROCEDIMIENTO:
Prestacion de los servicios de biblioteca.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 10 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Satisfacer necesidades de informacién e investigacion y educativas, optimizando la utilizacién de los recursos y contando
para ello con un personal especializado.

Alcance

Ataie a toda la comunidad educativa - estudiantes, empleados/as (docentes y administrativos) u otros usuarios de la
comunidad. Inicia con la solicitud de los recursos y finaliza con su devolucidn.

Definiciones

Biblioteca, coleccion organizada de libros y publicaciones en serie impresos u otros tipos de documentos graficos o
audiovisuales disponibles para el préstamo o consulta.

Aspectos generales y principales medidas de control

- El servicio de Biblioteca estard disponible sin interrupcion, durante la jornada laboral del centro. Atenderd
prioritariamente los requerimientos de estudiantes y profesores/as.

- El servicio de biblioteca sera extensivo a la comunidad educativo, sin desmedro de la satisfaccion de las necesidades
que se generen en el centro, sus estudiantes y profesores/as y demds empleados/as.

- Los documentos propiedad de la biblioteca podran ser prestados a los estudiantes que asi lo requieran, por un periodo
no mayor a 48 horas (dos dias). Este tipo de concesidn es exclusiva de los estudiantes.

Indicadores de desempeiio

- 98% de los recursos de la biblioteca en buenas condiciones fisicas.

+ 95% de los recursos de la biblioteca actualizados.

- 95% de los/as estudiantes utilizan los recursos de la biblioteca.

+ 95% de los profesores/as utilizan los recursos de la biblioteca.

- 80% de los empleados/as administrativa utilizan los recursos de la biblioteca.

- 100% de los documentos prestados devueltos oportunamente y en buenas condiciones.
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Descripcion del procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion de la actividad

! E?bcl?;%:ga()/a de Recibe solicitud de servicio (libro, revista u otro recurso) u orientacion sobre un
tema en particular.

2 : : : :
Busca el libro de registro, registra el/la estudiante en el documento:
a. Si se trata de un préstamo para consulta inmediata, entrega el documento al
interesado/a y lo ubica en una mesa de trabajo.
b. Si el préstamo es de 24 horas 0 mds, solicita al estudiante firmar en el libro
de registro.

3 Recibe devolucion de documento.
Revisa fisicamente el documento, verifica que no haya sido dafiado (mutilado,
rayado etc.), lo registra como devuelto en el libro de registro y lo regresa a su
lugar en la estanteria.
Fin del Procedimiento

Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma
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* Flujograma de procedimiento: Prestacion de los servicios de biblioteca

PROCEDIMIENTO: Prestacion de servicios de biblioteca

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PROCEDIMIENTO NO. 10 de
Centro Educativo. 19
VERSION: 1

FECHA DE ELABORACION

Marzo, 2013
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7.3.7 Acta de Calificacion Final de ano (Sdbana)

PROCEDIMIENTO:
Acta de Calificacion Final de afio (sabana).

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 11 de 19 | FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Registrar las calificaciones correspondientes al afio escolar por grados y secciones en un acta tnica (sabana), en los centros
de Educacion Secundaria (general y técnicos) del sistema educativo.

Alcance

Atafie a todos/as los/as estudiantes del Nivel Secundario del sistema. Se inicia con el vaciado de las calificaciones
contenidas en el registro de grado correspondientes al aio escolar, en un acta unica (sabana) y finaliza con el tramite de
envio al distrito y archivo de la copia.

Definiciones

Acta de calificacion final o sdbana de calificaciones, se refiere al documento que contiene de forma explicita las
calificaciones de un afio escolar de un centro educativo organizado por grado y seccion. Se realiza cada fin de afio
escolar y debe ser enviado formalmente al distrito educativo correspondiente.

- SGCE, se refiere al Sistema de Gestion de Centros Educativos. Sistema que automatiza toda la informacion relativa al
Centro Educativo. Incluye aspectos de procesos tanto administrativos como pedagdgico.

Aspectos generales y principales medidas de control

El acta de calificacion final (sabana) debe ser elaborado por el centro educativo al final de cada afio escolar y enviar
formalmente al distrito educativo al que corresponde el centro, mediante comunicacion a la firma del Director/a del
Centro.

- Elacta de calificacion final (sabana) debe ser firmada por el Director del centro, el Coordinador de Registro y Control
Académico y el Coordinador de Docencia. En caso de Pruebas Nacionales debe estar firmado ademas por el Director
de distrito correspondiente.

Indicadores de desempeiio

Acta de calificacion en posesion del distrito educativo en la sequnda quincena del mes de junio.




112 Manuac Operarivo oe Centro Epucanivo Pusico

Descripcion del procedimiento
Paso No. | Responsable Descripcion de la actividad
1 Coordinador de Reg. Y
Control Acad. y/o Director. | Registra las calificaciones en el SGCE y/o manualmente en la (sabana) segun
formato (Ver FORM. CE. NO. 011 en Apéndice) conforme el registro de grado,
por grado y seccion.
2
Entrega documento (sdbana) al Coordinador/a de Docencia/Director/a.
3 Coordinador/a de . ,
Docencia/Director/a. Revisa y firma el documento y lo entrega a la Secretaria.
4 Secretaria. Elabora comunicacion de remisién al distrito y lo entrega junto al acta
(sabana) al Director/a para la firma.
Director/a. Revisa expediente, firma el acta y la comunicacion y lo devuelve a la secretaria.
3 Secretaria. Sella y fotocopia expediente (sdbana y comunicacion), archiva copia.
6
Envia documento (sdbana) al distrito educativo.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma
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» Flujograma de procedimiento: Acta de Calificacion Final de afio (sabana).

PROCEDIMIENTO: Acta de Calificacion Final (Sabana).

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Centro Educativo.

PROCEDIMIENTO NO. 11
de 19

VERSION: 1

FECHA DE ELABORACION

Marzo, 2013
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7.3.8 Expedicién de Boletin de Calificaciones (Notas)

PROCEDIMIENTO

Expedicion de Boletin de Calificaciones (Notas).

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA DE
Centro Educativo. ELABORACION
VERSION: 1 Marzo, 2013
Objetivo

Dar a conocer a los Padres o Tutores el rendimiento académico del/la estudiante.

Alcance

Atarie a todos/as los/as estudiantes de todos los niveles y modalidades. Inicia con el registro de las calificaciones del/la
estudiante en el Boletin por parte del profesor/ay finaliza con la entrega del boletin a los/as estudiantes y su devolucidn
firmado por el padre o tutor.

Definiciones

Boletin de calificaciones o boletin de nota, se refiere al documento que registra mensualmente y de forma cuantitativa, el
rendimiento académico de los/as estudiantes.

Aspectos generales y principales medidas de control

« El boletin de calificaciones constituye un instrumento de control y sequimiento del rendimiento académico de los/
as estudiantes al servicio de sus responsables y de ellos mismos, por lo que se deberd entregar a cada estudiante
mensualmente.

« Elboletin de calificaciones servird al centro educativo para dar sequimiento de forma individual a los/as estudiantes
en aspectos de diferente indole tales como, rendimiento académico en materias especificas, conducta etc.

+ El boletin de calificaciones debe ser revisado y devuelto al centro firmado por los padres. Luego de la revisién del
boletin los padres o tutores tienen la obligacion de tomar las medidas requeridas por los resultados de sus hijos.

- El centro educativo hara trimestralmente una entrega de calificacion mediante reunion de padres, con la finalidad de
retroalimentar directamente a las familias y buscar soluciones conjuntas en los casos que amerite. En esta reunion los
profesores/as conversaran de forma particular, con los responsables de estudiantes cuyos resultados lo ameriten a fin
de apoyarles.

- FElservicio de Expedicion de Boletin de Calificaciones es obligatorio y gratuito.
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Indicadores de desempeiio

Boletin entregado en las fechas establecidas.

Devolucion del boletin debidamente firmado por los padres en el plazo previsto.

Asistencia de por lo menos 80% de los padres/tutores a las reuniones.

1. Descripcion del procedimiento
Paso No. Responsable Descripcion de la actividad
1 Profesor/a. Completa mensualmente el boletin de calificaciones tomando como base el
Registro de Grado correspondiente.
2 Organiza por grado y seccion y entrega boletin de calificaciones a los/as
estudiantes en la fecha establecida.
3
Recibe del/la estudiante el boletin de calificaciones firmado por el padre/
tutor, verifica firma y entrega organizado por gado y seccion a la secretaria.
4 Secretaria. Archiva boletin de calificaciones.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma
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PROCEDIMIENTO: Boletin de Notas

Centro Educativo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PROCEDIMIENTO NO. 12 de 19

VERSION: 1

FECHA DE ELABORACION

Marzo, 2013

Profesor
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\ 4

Completa boletin
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\ 4
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a la secretaria

\ 4

Archiva
boletin

v
<Fin del Proceso\
: 4
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7.3.9 Expedicidon de certificacion de Bachiller

PROCEDIMIENTO:
Expedicion de certificacion de Bachiller.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 13 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Certificar mediante calificaciones que el/la estudiante ha completado estudios de bachillerato, a solicitud del interesado/a.

Alcance

Ataie a todos/as los/as estudiantes egresados del centro educativo. Inicia con la solicitud por parte del interesado/a hasta
recibir certificaciones para los fines que corresponda.

Definiciones

Calificaciones.- Sistema cuantitativo utilizado para valorar los aprendizajes de los estudiantes, cuyo valor minimo para
la aprobacién de una materia o curso es de 70/100.

Aspectos generales y principales medidas de control

La certificacion debe ser solicitada por el estudiante en el centro en que estudid, después de haber completado
sus estudios de bachillerato.

El servicio de expedicion de certificacion de bachiller es obligatorio y gratuito para los estudiantes que asi lo
soliciten.

Indicadores de desempeio

100% de las certificaciones emitidas en el tiempo establecido.

100% de las certificaciones emitidas sin error.
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Descripcion del procedimiento
Paso No. Responsable Descripcion de la actividad
1 Secretaria. Recibe solicitud de certificacion de bachiller.
2 Revisa en el acta de pruebas nacionales correspondiente, que el/la
estudiante haya aprobado.
3 Fotocopia acta de Pruebas Nacionales, sella fotocopia y entrega al
Director/a junto al acta original.
4 Coordinador de Registro
y Control académico/ Revisa fotocopia de acta contra original, la firma y devuelve a la secretaria.
Director/a.
g Secretaria. Entrega fotocopia acta sellada y firmada al estudiante.
6 . -
Archiva acta original.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma
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Flujograma de procedimiento: Expedicion de certificacion de Bachiller

PROCEDIMIENTO: Certificacion de Bachiller.

UNIDADADMINISTRATIVA

Centro Educativo.

PROCEDIMIENTO NO. 13 de 19

VERSION: 1

FECHA DE ELABORACION

Marzo, 2013
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7.3.10 Certificacion de estudios

PROCEDIMIENTO:

Certificacion de estudios.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 14 de 19 FECHA DE )
(entro Educativo. LABORACION
VERSION: 1 Marzo, 2013
Objetivo

Expedir constancia de que el interesado/a pertenece o perteneci6 al centro educativo que emite la certificacion, el grado
y/o nivel cursado.

Alcance

Atafie a todos/as los/as estudiantes del centro, actuales y pasados. Inicia con la solicitud por parte del interesado/a hasta
recibir la certificacion.

Definiciones

SGCE, se refiere al sistema automatizado de informacion relativa a los recursos humanos, estudiantes, planta
fisicay gestion del centro.

Aspectos generales y principales medidas de control

El centro otorgard certificaciones de estudios que acreditan haber concluido estudios relativos a grados y niveles,
a los/as estudiantes que lo soliciten.

El servicio de expedicion de certificacion de estudios es obligatorio y gratuito para los estudiantes que asi lo
soliciten.

Indicadores de desempeio

100% de las certificacion emitida en el tiempo establecido.

100% de las certificaciones emitidas sin error.
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Descripcion del procedimiento

Paso No. | Responsable Descripcion de la actividad
1 Secretaria. Recibe solicitud del interesado/a.
Coordinador de
) Reg. y Control Verifica en el Sistema de Gestion de Centro Educativo y/o los archivos del centro que
Académico y/o el interesado/a es o ha sido estudiante del centro y el grado alcanzado.
Director.
3 Genera certificacion mediante el SGCE y/o segun formato (Ver FORM. CE. NO. 012 en
Apéndice), indicando el periodo, grado o nivel alcanzado y conducta demostrada.
4 Firma la certificacion y la entrega a la secretaria.
5 Secretaria. Recibe certificacion firmada, sella y entrega al interesado/a.
6 Archiva copia.
Fin del Procedimiento
Nombre | Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma
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» Flujograma de procedimiento: Certificacién de estudios

PROCEDIMIENTO: Certificacion de Estudios.

UNIDAD ADMINISTRATIVA | PROCEDIMIENTO NO. 14 de 19 | FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013
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7.3.11 Elaboracién de lista de estudiantes para la convocatoria de Pruebas
Nacionales

PROCEDIMIENTO:
Elaboracidn de lista de estudiantes para la convocatoria de Pruebas Nacionales - PN.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 15 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Asegurar que todos los estudiantes que corresponden a los grados sujetos a Pruebas Nacionales tomen dicha evaluacion.

Alcance

Atanie a todos los estudiantes de término de 8vo y 12 grado. Inicia con la elaboracidn de la lista de estudiantes por parte
del profesor/a responsable del grado hasta su entrega al Distrito Educativo correspondiente por parte del Director/a de
Centro.

Definiciones

« PN, serefiere a las Pruebas Nacionales cuyos resultados constituyen el pardmetro nacional para medir la calidad de los
aprendizajes logrados por el sistema educativo.

« SGCE, se refiere al sistema automatizado de informacion relativa a los recursos humanos, estudiantes, planta fisica y
gestion del centro.

Aspectos generales y principales medidas de control

- Las pruebas nacionales se aplican en tres convocatorias, sequn calendario establecido por las autoridades
correspondientes en cada afio escolar.

- El centro educativo deberd elaborar las listas relativas a las tres convocatorias oportunamente.

- El centro educativo debera hacer los ajustes a las listas relativas a la sequnda y tercera convocatoria, conforme los
resultados del proceso en primera convocatoria.

Indicadores de desempeio

+100% de estudiantes que califican para la primera convocatoria inscrito en la lista.
- 100% de estudiantes que califican para la sequnda convocatoria inscrito en la lista.

+100% de estudiantes que califican para la tercera convocatoria inscrito en la lista.
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Descripcion del procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion de la actividad

Coordinador de Reg.
1 Y Control Académico
y/o Director.

Genera lista de estudiantes que van a PN del SGCE, en los diferentes periodos
conforme las calificaciones alcanzadas.

2 Vdlida la lista de estudiantes contra registro de grado.
3 Entrega personalmente al Distrito Educativo correspondiente.
4 Recibe del Distrito lista registrada en el sistema de PN.

Valida la lista elaborada por el distrito, para verificar que la informacién haya sido

) registrada correctamente y realiza ajuste si amerita.
6 Firma y sella lista y devuelve al distrito para obtener sello y firma.
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma
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Flujograma de procedimiento: Elaboracion de lista de estudiantes para la convocatoria

de Pruebas Nacionales — PN.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la lista de estudiantes para la convocatoria de Pruebas Nacionales- PN.
UNIDAD ADMINISTRATIVA | PROCEDIMIENTO NO. 15 de 19 | FECHA DE ELABORACION

Centro Educativo.
VERSION: 1 PAGINA NO. 2 de2 Marzo, 2013
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remite al Distrito

A 4

Recibe lista
validada del
Distrito Educativo

A 4

Valida la lista
elaborada por el
distrito

A 4

Firma y sella lista
de estudiante de
prueba
nacionales y
entrega al distrito
para obtener
firma y sello

A 4

Fin del Proceso
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7.3.12 Expedicion de Record de Notas

PROCEDIMIENTO
Expedicion de Record de Notas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 16 de 19 | FECHA DE ELABORACION
Unidad de Registro y Control Académico.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Proveeral estudiante que lorequiera, undocumento que explicita su comportamiento académico en términos cuantitativos,
durante o después de su estadia en el centro educativo.

Alcance

Atarie a todos los centros del Nivel Secundario y a todos/as sus estudiantes actuales y pasados. Inicia con la solicitud del
Record de Notas por parte del interesado/a y termina con la entrega del documento por el centro.

Definiciones

- Record de Notas, se refiere a un documento que explicita el comportamiento académico de un estudiante, en términos
cuantitativos.

Aspectos generales y principales medidas de control

- ElRecord de Notas serd expedido el dia después de realizada la solicitud a partir de las 11:00 AM.

- Elservicio de Expedicion de Record de Notas es obligatorio y gratuito.

Indicadores de desempeiio

+ 100% de los Record de Notas solicitados al centro expedidos en el plazo establecido.

- 100% de los Record de Notas solicitados al centro expedidos sin error.

Descripcion del procedimiento

Paso No. | Responsable Descripcion de la actividad

Recibe solicitud del interesado/a , tomando los datos requeridos:

a) Nombre del/la estudiante.

1 Secretaria.
b) Grado al que llego.
c) Ao deingresoy egreso.
) Busca expediente de calificaciones en el SGCE o en el archivo fisico

(Registro de Grado).
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Elabora documento (Record de Notas), generando reporte del SGCE
3 o transcribiendo las calificaciones de los Registros de Grado segtin
formato (Ver FORM. CE. NO. 013 en Apéndice).

A Director/a / Encargado de Verifica documento (Record de Notas) contra reporte del SGCE o
Registro y Control. Registros de Grado segun corresponda.
5 Director/a. Firmay sella Record de notas y entrega a secretaria.
. Registra el documento (Record de Notas) en el libro de Salida de

6 Secretaria.
Documentos del centro.
Entrega documento (Record de Notas) al interesado/a. Informa al
estudiante que debe buscar firma en el Distrito.
Fin del Procedimiento

Nombre Elaborado por Revisado por | Autorizado por

Firma
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« Flujograma de procedimiento: Expedicién de Record de Notas

PROCEDIMIENTO: Record de Notas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 16 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013
Encargado de Registro y Control Secretaria Director de Centro
uao |
4
Dat idos: v
. @ o'\slcl)'emqburzrl 05! Recibe solicitud de parte
e Grado 1 interesada tomando los
alcanzado // datos requeridos
o Afiode ¢
ingresoy
Egreso Elabora el Record de
o Nota seglin formato
FORM-CEO13
v
Valida informacion
|
Firmay Sella

v

Registra salida
del Documento

v Para fines de

Entrega Jaldacion e
documentoal |r|g|ea |cs;r|to
interesado cone exp'e iente
para ser firmado
por el Director de

A 4 Distrito
o

Fin del Proceso |
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7.3.13 Reconocimiento a estudiante meritorio

PROCEDIMIENTO
Reconocimiento a estudiante meritorio.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 17 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Realzar la labor realizada y los logros alcanzados por el/la estudiante

Alcance

Atafie a todos/as los/as estudiantes del centro educativo. Inicia con la seleccion de estudiantes sobresalientes de cada aula
y finaliza con la entrega de reconocimiento y publicacién en el Mural Escolar.

Definiciones

- Estudiante meritorio, se refiere a un estudiante que obtiene calificaciones promedio de 90% o més, en un
periodo no menor a un trimestre.

- Comportamiento personal, se refiere al conjunto de conductas adecuadas o coherente con lo establecido,
emitidas por un estudiante en el ambito escolar y de su comunidad.

Aspectos generales y principales medidas de control

- Elpremioal Estudiante Meritorio es opcional a cada centro educativoy debe fundamentarse en el comportamiento
académico (calificaciones) y el comportamiento personal (conducta).

- El promedio de calificaciones para calificar como Estudiante Meritorio es de no menos de 90% tanto en los
aspectos académicos como de conducta, ademas debe tomar en cuenta la participacion en eventos a favor del
centro y de la comunidad en general.

- Lapremiacion debe realizarse por lo menos trimestralmente y hacerse publica durante todo el trimestre en los
murales del centro.

+ Los reconocimientos podran estar simbolizados mediante medallas o pergaminos en funcion de la calificacion
obtenida u otras preseas que consideren.

Indicadores de desempeio

< 100% de los estudiantes meritorios obtienen reconocimiento.

+100% de los reconocimientos son publicados en el Mural Escolar trimestralmente.
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Descripcion del procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion de la actividad

1 Orientador/a. Solicita a los profesores/as encargados de curso, una relacion o lista de estudiantes
y sus calificaciones.

2 Profesor/a. Revisa registro de calificaciones y selecciona los/as estudiantes que califiquen en
cada seccion.

3 Entrega lista al Orientador/a Escolar.

4 Orientador/a. Elabora lista definitiva y presenta informe al Director/a.

Director/a. Realiza reunion con el personal docente y acuerdan la logistica del acto de

premiacion.

6 Convoca las asambleas de profesores/as y de padres.

7 Cuerpo docente. Entrega reconocimiento a estudiantes meritorio.

8 Secretaria. Publica evento (fotografias, estudiantes, premios obtenidos etc.) en el mural
escolar.
Fin del Procedimiento

Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma




Manuar Operarivo o€ Cenro Eoucarivo Pisuco 131

« Flujograma de procedimiento: Reconocimiento a estudiante meritorio

PROCEDIMIENTO: Reconocimiento del/la estudiante.

UNIDADADMINISTRATIVA | PROCEDIMIENTO NO. 17 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.
VERSION: 1 Marzo, 2013
Profesor Cuerpo Docente Secretaria | Director del Centro Orientadora
Inicio )
Solicita a los
Profesores lista
de estudiantes
y calificaciones
v
Revisan registros
de calificaciones
y selecciona los
que califican de
cada seccion
[
I
Elabora lista
definitiva y
presenta
informe al
Director
R

Se reline con la

orientadora y los
profesores

v

Entrega
reconocimiento
a Estudiante
Meritorio

v

Publica evento en
el Mural Escolar Se coloca fotografia

| del estudiante, datos
y premios obtenidos

\ 4

Fin del Proceso
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7.3.14 Protocolo Diario del Centro

PROCEDIMIENTO
Protocolo Diario del Centro.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 18 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Estandarizar el comportamiento diario del centro.

Alcance

Atafie a todo el centro, en todos los niveles y modalidades. Inicia con el recibimiento del personal del centro y los
estudiantes y finaliza con el despacho a sus hogares.

Definiciones

Protocolo: conjunto de procedimientos especificos establecidos en un plan.

Aspectos generales y principales medidas de control

- Elhorario oficial del centro es de 7:30 am - 4:00 pm (cuando es jornada extendida) con 3 recesos, en donde se ofrecen a
los estudiantes 8 periodos de clase, en periodos de 45 minutos.

- Serd aprovechado el tiempo de izamiento de Bandera y canto del Himno Nacional para dar cualquier informacion
pertinente al centro.

Indicadores de desempeio

- El'horario de aula establecido se cumple en un 100%.

- El'horario de actividades del centro se cumple en un 98% ..

Descripcion del procedimiento

Paso No. | Responsable Descripcion de la actividad

Apertura de Puertas (Para el personal del centro y los estudiantes se

1 Director/Coordinador de Docencia abren las puertas de 7:00 am -7:45 am)

2 Desayuno Escolar (Ofrecido en el drea del comedor de 7:30 am - 8:00 am)

Izamiento de Bandera/Himno Nacional (Informaciones pertinentes del

3 centro) de 8:00 am — 8:15am
4 Docencia (Primera parte de docencia 8:15 am — 9:45 am)
5 Primer Recreo (30 minutos) de 9:45 am — 10:15 am

6 Docencia (Sequnda parte de docencia) de 10:15 am - 11:45 am
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7 Almuerzo (Ofrecido en el drea del Comedor 11:45 am — 12:45pm)
8 Docencia (Tercera parte de Docencia) de 12:45 am — 2:15 pm
9 Segundo Recreo de 15 minutos, entre 2:15 pm — 2:30 pm
10 Docencia (Cuarta parte de Docencia ) de 2:30 pm- 4:00 pm
Fin del Procedimiento
Nombre | Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma
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* Flujograma de procedimiento: Protocolo Diario del Centro

PROCEDIMIENTO: Protocolo Diario del Centro.

Izamiento de
Bandera/
Himno
Nacional

Docencia

Almuerzo

Docencia

Segundo
Recreo

Docencia

/" Findel
Proceso

Desayuno ) .
Escolar { 7:30 am - 8:00 am

oy

8:00 am - 8:15 am

Docencia Primera parte de Docencia
8:15am —9:45 am

Primer Recreo —@nin. De 9:45 am — 10:15 am

Segunda parte de Docencia
10:15 am — 11:45 am

Sera distribuido en el area del
Comedor 11:45 am — 12:45 pm

Tercera parte de Docencia
12:45 pm - 2:15 pm

15 min. De 2:15 pm- 2:30 pm

Cuarta parte de Docencia
2:30 pm - 4:00 pm

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 18 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo
VERSION: 1 Marzo, 2013
Director del Centro / Coordinador de Docencia
( Inicio de >
Proceso ’
Para el personal del centro y los
Apertura de estudiantes se abren las puertas
Uz e ée 7:00-t7):45 zlam poet Nota:

El horario oficial es de 7:30
a4:00 pm con 3 recesos
para recreo y almuerzo.

Las actividades
curriculares y
complementarias podran
ser realizadas tanto en
horas de la mafiana como
de la tarde, orientadas por
un docente y previa
planificacion. Ver parrafo
2, articulo 7 de la
Ordenanza 01°14

La distribucién del tiempo
debe atender a las
necesidades y
particularidades de los
centros educativos y sus
contextos, sin menoscabo
del cumplimiento de las
ocho horas de jornada
laboral establecidas. Ver
articulo 6 de la Ordenanza
01°14.

Nota:

En el tiempo de izamiento
de bandera y canto de
Himno Nacional se
aprovechara para dar
cualquier informacion
relacionada al centro
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7.3.15 Protocolo para la alimentacion de los estudiantes (desayuno,
almuerzo y merienda diaria)

PROCEDIMIENTO:

Protocolo para la alimentacion de los estudiantes (desayuno, almuerzo y merienda diaria).

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 19 de 19 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Regular el tiempo de desayuno, almuerzo y merienda de los estudiantes en los Centros Educativos publicos, para un mejor
aprovechamiento de los alimentos y garantia del buen desenvolvimiento de las actividades y logro de objetivos en el
centro.

Alcance

Atanie a todos los actores del centro educativo, principalmente al Director y/o Coordinador Administrativo y empleados de
la cocina.

Definiciones

Alimentacion.- Se refiere a la provision de desayuno, almuerzo y merienda a los estudiantes, durante el periodo de la
jornada escolar, a fin de estimular su desarrollo y aprendizajes.

Aspectos generales y principales medidas de control

Todos los estudiantes tienen derecho al pleno disfrute de la alimentacion (desayuno, almuerzo y cena) provista
por el centro en los horarios establecidos.

Los alimentos (desayuno, almuerzo y merienda) debe estar servidos 10 min antes de la horas en estipuladas para
ser consumidos por los estudiantes.

El comedor deberd estar en perfecto estado de higiene y organizacién al momento de que los estudiantes inicien
el proceso de toma de alimentos.

Los estudiantes en el proceso de alimentacion deberan estar debidamente supervisado y asistido por el
Encargado de Cocina y/o uno o mds profesores designados por el Director del centro, en cuestiones relativas a
modales y disciplina.

Indicadores de desempeio

95% de cumplimiento de los horarios.

100% de cumplimiento con los estandares de higiene en la cocina y comedor.
100% de estudiantes alimentados.

100% de la comida ofrecida es saludable.
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Descripcion del procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion de la actividad

Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por
Firma
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7.3.16 Distribucién y uso de libros de textos

PROCEDIMIENTO:
Distribucion y uso de libros de texto.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO NO. 20 de 20 FECHA DE ELABORACION
Centro Educativo.

VERSION: 1 Marzo, 2013

Objetivo

Dotar a los estudiantes de los libros de texto correspondiente al grado a cursar, para apoyar el desarrollo del curriculo y la
obtencidn de los aprendizajes.

Alcance

Atafie a todos los estudiantes y a los padres, madres o tutores de estos.

Definiciones

Libro de texto.- Un libro de texto es un manual de instrucciones o un libro estandar en cualquier rama de estudio, es un
instrumento de ensefianza cuyo contenido se refieren a un determinado curso.

Aspectos generales y principales medidas de control

- Todos los estudiantes tienen derecho a recibir al inicio de afio escolar los libros de texto y otros materiales
educativos necesarios para el proceso de aprendizaje.

« Los ibros serdn suministrados a los estudiantes en calidad de préstamo y serdn recibidos personalmente por sus
padres, madres o tutores.

- El centro educativo entregard los libros a cada padre, madre o tutor de los estudiantes quienes firmaran una
Carta Compromiso, comprometiéndose a su devolucidn al finalizar el afio escolar; y a vigilar que los estudiantes
den un adecuado uso y trato a los libros recibidos. (Ver FORM. CE. NO. 016 en Apéndice).

« En caso de pérdida o deterioro irreparable de los libros, los padres deberén reponer el ejemplar al centro
educativo.

- Enelcaso de los estudiantes que se transfieren a otro centro educativo antes de finalizar el afio escolar, deberan
hacer entrega de los libros en su poder.

- Siporalguna razén no prevista, el centro educativo pierde contacto con el estudiante en posesion de los libros,
el centro deberd registrarlo en la ficha correspondiente en el SGCE, a fin de reclamarlo posteriormente.
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Indicadores de desempeiio

95% de libros recuperados al final de cada afio escolar.

100% de los libros recuperados en buenas condiciones.

«90% de los libros propiedad del centro al cabo de cinco (5) afios, en buenas condiciones.

Descripcion del procedimiento

Paso No. Responsable Descripcion de la actividad
Fin del Procedimiento
Nombre Elaborado por Revisado por Autorizado por

Firma
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Este acapite se refiere a los puestos o unidades administrativas basicas que conforman
la estructura del centro educativo. El puesto de trabajo constituye la unidad basica de
una organizacion y se refiere fundamentalmente a un grupo de tareas que conforman
una funcion (puesto), la cual a su vez forma parte de un proceso de trabajo. Describir
un puesto, implica no solamente enunciar las tareas que le atarie, sino también, senalar
la linea de autoridad y subordinacion del mismo, asi como establecer, los requisitos de
desempeno requeridos para ser desempenado con efectivamente.

8.1 Relacion de puestos del centro educativo

A continuacion se lista, la denominacion de los puestos propios de un centro
educativo, los mismos formaran parte de su estructura, conforme el tipo a que

este pertenezca:

) Director/a de Centro Educativo.

o Q

) Coordinador/a de Docencia.

a)

) Coordinador/a de Registro y Control Académico.

o

) Coordinador Administrativo.

)

) Mayordomo.

-+

) Profesor/a.

g) Orientador/a Escolar.

h) Psicélogo/a Escolar.

i) Encargado de Biblioteca

j) Secretaria.

k) Conserje.

[) Guardian/Sereno.

m) Portero.

n) Encargado de cocina.

o) Ayudante de Cocina.
)

p) Digitador/a.



8.2 Director/a de Centro Educativo

8.2.1 Titulo del puesto
Director/a de Centro Educativo.

8.2.2 A quienreporta
Director/a de Distrito Educativo.

8.2.3 A quien supervisa

En los centros Tipo | y Tipo ll:

a)

b)
o)
d)
e)

Coordinador/a de Docencia.

Coordinador/a de Registro y Control Académico.

Coordinador Administrativo
Encargado de Biblioteca.
Secretaria/o.

En el centro Tipo lll:

a)
b)

Coordinador/a de Registro y Control Académico.

Profesor.

Orientador escolar.
Encargado de biblioteca.
Secretaria/o.
Mayordomo.

Encargado de cocina.
Guardian

En el centro Tipo IV:

Profesor.

Orientador escolar.
Encargado de biblioteca.
Secretaria/o.

Encargado de cocina.
Guardian.
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8.24

8.2.5

g) Digitador.

h) Portero.

i)

Conserje.

Resumen del puesto

En coordinacién con el Distrito Educativo, conduce el proceso de
implementacion y desarrollo de los planes y programas curriculares y del
Proyecto de Centro, los aspectos administrativos del centroy las relaciones

socio comunitaria, en apego a la normativa establecida.

Tareas tipicas

a.

Disenar cada cuatro (4) afnos el Proyecto Educativo de Centro, con la
participacién de la comunidad educativa.

Elaborar el Plan Operativos Anualmente (POA) del centro y el Plan
Anual de Clases (PAC), con la participacién de la comunidad educativa.

Supervisar la aplicacién de los planes y programas curriculares (trabajo
del aula) y las labores administrativas del centro, a la luz del PAC y el
POA respectivamente.

Supervisar el proceso de solicitud y prestacién de servicios y autorizar
mediante firma cuando amerite.

Supervisar las labores de limpieza, ornato y organizacion fisica del centro.

Supervisar el acto de inicio de labores y procurar que los simbolos
institucionales y patrios (bandera, escudo, formacién de fila y otros
formalismos) estén debidamente manejados.

Autorizar mediante firma, la compra y contratacion de materiales y
serviciosqueameriteelcentroylaerogacionderecursos presupuestales,
para el pago de los mismos.

. Tramitar con oportunidad, las solicitudes de compra y/o contratacion

de materiales, equipos o servicios que amerite el centro.

Mantener actualizado el sistema de gestién de centro, mediante el
registro permanente de los datos.

Generar informes relativos a la operatividad del centro, y dar respuestas
con oportunidad a reales y potenciales situaciones identificadas
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k. Conducir reuniones con la comunidad, la familia, el personal docente y
los/as estudiantes, para tratar asuntos de interés del centro.

l. Inventariar anualmente los bienes y recursos del centro, tomar
decisiones y realizar acciones para la preservacion y buen uso de estos.

m. Atender a conflictos o quejas que puedan suscitarse en los/as
estudiantes, profesores/as, padres, empleados/as administrativos u
otros sectores, en apego a la normativa establecida y el buen juicio.

n. Dirigir el proceso de inscripcion de estudiantes, garantizando la
inclusién de todos/as los interesados/as, siempre apegado a la
normativa vigente.

o. Preparar los informes de rendicién de cuenta a la comunidad educativa
y a las autoridades, sobre los logros de aprendizaje alcanzados por los/as
estudiantes y el manejo de los recursos asignados.

p. Otras afines y complementarias a su cargo.

8.2.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.2.6.1 Requisitos Académicos
a. Licenciado en Administracion Escolar o similar.

b. Estudios de post grado (especialidad o Maestria), en Administracion,
Psicologia Laboral u otro equivalente.

8.2.6.2 Experiencia
a. Porlo menos dos (2) anos en labores similares.

8.2.6.3 Otros requisitos
Conocimiento del Sistema Educativo (preferible, no indispensable).

Estar en pleno uso de sus derechos civiles.
Integridad y discrecion.
Habilidad para la comunicacién y las relaciones interpersonales.

Habilidad para la redaccién de informes.

" P QN T oo

Habilidad para dirigir y trabajar en equipo.

Capacidad de negociacién.

Q
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8.3. Coordinador/a de Docencia

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.34

8.3.5

Titulo del puesto
Coordinador/a de Docencia

A quien reporta
Director/a de Centro.

A quien supervisa

a.

Profesor/a.

b. Orientador/a Escolar.

C.

Psicélogo/a Escolar.

Resumen del puesto

En coordinacién con el Director/a del centro, orienta a los profesores/as
en la correcta elaboracion y aplicacion del plan de clase diario, para el
logro de los aprendizajes y el cumplimiento de los planes y programas

curriculares establecidos.

Tareas tipicas

a.

Orientar a los profesores/as en la elaboracion y aplicacion en el aula de
los planes de clase diario y dar seguimiento a su implementacion.

Orientar a los profesores/as para la incorporacion de metodologias,
procedimientos y actividades afines con las particularidades de los/as
estudiantes, el centro y su contexto y recomendar la incorporacién de
alguna cuando si es necesario.

Sugerir procedimientos y metodologias de la ensefianza, que faciliten
la equidad y atencion a la diversidad.

Archivar las copias de los planes diarios de clase y los informes de
logro presentado por los profesores/as para fines de andlisis y toma de
decision.

Apoyar al Director/a del centro enlo relativo a la organizacion de los actos

y cumplimiento de formalismos escolares de inicio de labores, entrada y
salida al recreo y manejo de los simbolos patrio y otros similares.

Elaborar propuestas y realizar actividades para atencion integral y
bienestar social de los/as estudiantes.
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g. Diagnosticar los procesos pedagdgicos del centro, proponer mejoras
cuando amerite y elaborar y presentar informe al director/a.

h. Revisar los resultados de las evaluaciones de los/as estudiantes y
reflexionar con respecto de estos con el Director/a y profesores/as, de
forma individual o colectiva conforme amerite.

i. Informar ala comunidad educativa y al Director/a del centro, sobre los
aprendizajes de los/as estudiantes.

j.  Colaborar con la realizacion del proceso de inscripcidn y reinscripcion
de los/as estudiantes.

k. Otras afines y complementarias a su cargo.

8.3.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.3.6.1 Requisitos Académicos
a. Licenciado en Educacion.

b. Estudios de post grado (especialidad o Maestria), en Administracién
Curricular, Gestion pedagdgica o similar (preferible, no indispensable).

8.3.6.2 Experiencia
a. Porlo menos dos (2) afios en labores ligadas a centros educativos y/o
dos (2) anos en labores similares.

8.3.6.3 Otros requisitos
Conocimiento del Sistema Educativo.

Estar en pleno uso de sus derechos civiles.

a.
b
c. Habilidad para la comunicacién y las relaciones interpersonales.
d. Habilidad para la redaccion de informes.

e

Habilidad para dirigir y trabajar en equipo.
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8.4 Coordinador/a de Registro y Control Académico

8.4.1 Titulo del puesto
Coordinador/a de Registro y Control Académico.

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

A quien reporta
Director/a de centro.

A quien supervisa

a.

Digitador.

Resumen del puesto
En coordinacion con el/la Director/a del centro, organiza los servicios
escolares ofrecidos por el centro y atiende eficazmente a la demanda que

se genere.

Tareas tipicas

a.

Dirigir el registro de datos de estudiante en el Sistema de Gestion de
Centro Educativo (SGCE).

Dirigir el proceso de inscripcion y reinscripcion de estudiante,
mediante el registro de los datos en el SGCE y el acopio de documentos
establecidos.

Emitir los records de calificaciones y certificaciones de estudio, en los
periodos establecidos por el centro y/o a solicitud de interesados/as
conforme lo establecido.

Participar en las actividades de orientacion a estudiantes de nuevo
ingreso.

Generar informes anuales relativos a la inscripcion, reinscripcion y
egreso de estudiantes.

Establecer mecanismos y elaborar instrumentos de comunicacion
(boletines, vallas, avisos, email, etc.) para informar a la comunidad
educativa, de los aspectos (fechas, horarios, tipo, procedimientos etc.)
relativos al servicio educativo del centro.

Implementar mejora a los procesos de su area.

Otras afines y complementarias a su cargo.
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8.4.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.4.6.1 Requisitos Académicos
a. Licenciado en Administracién y/o Informatica o areas afines.

b. Especialista en procesos organizacionales o similares.

8.4.6.2 Experiencia

a. Por lo menos un (1) ano en labores relacionadas con organizacion de
procesos.

6.4.6.3 Otros requisitos
a. Conocimiento del Sistema Educativo (preferible, no indispensable).

b. Estar en pleno uso de sus derechos civiles.
c. Capacidad de andlisis y organizacion.

d. Integridady discrecion.

e. Habilidad para la redaccion de informes.

f. Habilidad para dirigir y trabajar en equipo.

8.5 Coordinador Administrativo

8.5.1 Titulo del puesto
Coordinador Administrativo.

8.5.2 A quien reporta
Director/a de Centro.

8.5.3 A quien supervisa
a) Encargado de Cocina.
b) Guardian/Sereno.
c) Conserje.

d) Portero.
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8.5.4 Resumen del puesto

En coordinacion con el Director del centro realiza tareas relacionada con
la planificacién operativa, administracién de recursos y mantenimiento

de las instalaciones.

8.5.5 Tareas tipicas

a.

Formular junto al Director del centro el Plan Operativo Anual (POA) y el
presupuesto.

Controlar el uso y funcionamiento de las instalaciones escolares.
Elaborar un programa de mantenimiento trimestral.

Controlar el usoy suministro de materiales, repuestos, u otros renglones
permitidos y necesarios para los trabajos de mantenimiento de las
instalaciones.

Elaborar un informe anual de resultados a la Junta de Centro y a la
comunidad escolar.

Supervisar la los trabajos de reparaciones mayores, y registrar las
actividades realizadas.

Archivar planos del proyecto original y/o modificaciones realizadas en el
centro, facturas, garantias, manuales y otros documentos relacionados
con los gastos y presupuestos requeridos para el mantenimiento de las
escuelas.

Realizar érdenes de compra de materiales y utensilios para las
reparaciones de las instalaciones y la operatividad de los procesos.

Revisar contra factura y recibir los materiales que el centro compra.

Mantener actualizado el inventario de bienes del centro educativo y
realizar los inventarios cuando corresponda.

Supervisar diariamente las actividades de limpieza y ornato del centro
educativo.

Supervisar las actividades de jardineria que periédicamente, pudieran
realizarse en el centro.

. Orientar al personal bajo su mando para la realizacion eficiente del

trabajo.
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n. Distribuir diariamente los materiales de limpieza a las/los conserjes
que requieran, para su trabajo.

o. Inventariar periédicamente los materiales e instrumentos de trabajo del
area (detergente, escoba, pafno, agua, café etc.) e informar al Director/a.

p. Elaborar la lista de requerimiento para la reposicion de materiales e
instrumentos de limpieza y presentar al Director/a.

g. Revisar periodicamente el estado fisico de las instalaciones, equipos y
mobiliario e informar al Director/a.

r. Otras afines y complementarias a su cargo.

8.5.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.5.6.1 Requisitos Académicos
a. Licenciatura en Administracion / Contabilidad.

8.5.6.2 Experiencia

a. Porlo menos un (1) ano en labores similares.

8.5.6.3 Otros requisitos

Buenas relaciones interpersonales y buenos modales.
Estar en pleno uso de sus derechos civiles.

Atencion al detalle.

Integridad y discrecion.

® a0 o oo

Habilidad para dirigir y trabajar en equipo.

8.6 Mayordomo
8.6.1 Titulo del puesto

Mayordomo.

8.6.2 A quienreporta
Director/a de Centro.
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8.6.3 A quien supervisa

a.

Conserje.

b. Portero.

8.6.4 Resumen del puesto

Bajo supervision directa del Director del centro, mantiene las instalaciones del
centro con niveles de ordenamiento, limpieza y estética adecuados, asicomo la
disponibilidad de servicio de café, té, agua etc.

8.6.5 Tareas tipicas

a.

Supervisar diariamente las actividades de limpieza y ornato del
centro educativo.

Supervisar las actividades de jardineria que periédicamente, pudieran
realizarse en el centro.

Orientar al personal bajo su mando para la realizacion eficiente del trabajo.

Distribuir diariamente los materiales de limpieza a las/los conserjes
gue requieran, para su trabajo.

Inventariar periédicamente los materiales e instrumentos de trabajo del
area (detergente, escoba, paino, agua, café etc.) e informar al Director/a.

Elaborar la lista de requerimiento para la reposicién de materiales e
instrumentos de limpieza y presentar al Director/a.

Revisar periddicamente el estado fisico de las instalaciones, equipos y
mobiliario e informar al Director/a.

Abrir y cerrar las puertas del centro al inicio y fin de la jornada laboral.

Otras afines y complementarias a su cargo.

8.6.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.6.6.1 Requisitos Académicos

a.

Estudios del Nivel Primario concluidos.
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8.6.6.2 Experiencia

a. Porlo menos un (1) ano en labores similares.

8.6.6.3 Otros requisitos

Buenas relaciones interpersonales y buenos modales.
Estar en pleno uso de sus derechos civiles.

Atencion al detalle.

Integridad y discrecién.

® o0 o oo

Habilidad para dirigir y trabajar en equipo.

8.7 Profesor/a

8.7.1 Titulo del puesto
Profesor/a.

8.7.2 A quienreporta
Coordinador/a de Docencia.

8.7.3 A quien supervisa
N/A.

8.7.4 Resumen del puesto

En coordinacion con el Coordinador de Docencia y/o el Director del centro,
aplica el curriculo en el aula guiado por el plan de clase diario formulado y
logra objetivos de aprendizaje segun los estandares y criterios establecidos.

8.7.5 Tareas tipicas
a. Participar en la elaboracién del PACy del POA.

b. Elaborar el Plan Anual de Clases cuando corresponda.
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c. Elaborardiariamenteel plandeclasesparaaplicarenelaula(contenidos,
estrategias etc.) y presentarlo ala Unidad de Coordinacion de Docencia.

d. Impartir docencia siguiendo el plan establecido para cada dia.

e. Registrar diariamente la asistencia de los/as estudiantes y el resultado
de las evaluaciones cuando corresponda.

f. Aplicaralos/as estudiantes las evaluaciones periédicas, segun lo establecido.

g. Organizarelaulay contribuiral ordenamiento de la escuela, inculcando
en los alumnos/as el respeto a la normativa del centro.

h. Vigilar el comportamiento de los/as estudiantes mientras esté bajo la
responsabilidad del centro, dentro o fuera de éste.

i. Asistiry apoyar a las actividades consignadas en el calendario escolary
a otras convocadas por el Director/a del centro.

j. Remitir al servicio de orientacion, psicologia y enfermeria a los/as
estudiantes que juzgue necesario.

k. Otras afines y complementarias a su cargo.

8.7.6 Requisitos de desempenio/perfil

8.7.6.1 Requisitos Académicos

a. Licenciado en Educacién con mencion en las materias que imparte y/o
grado académico en cualquier area de la ciencia y habilitacion docente.

8.7.6.2 Experiencia

a. Porlo menos un (1) ano en labores similares.

8.7.6.3 Otros requisitos
a. Buenas relaciones interpersonales y buenos modales.
b. Estar en pleno uso de sus derechos civiles.
¢. Integridady discrecion.
d.

Habilidad para dirigir y trabajar en equipo.
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8.8 Orientador/a Escolar
8.8.1 Titulo del puesto

Orientador/a Escolar.

8.8.2 A quien reporta

Coordinador de docencia/a/Director/a de Centro.

8.8.3 A quien supervisa
N/A.

8.8.4 Resumen del puesto

En coordinacién con el Coordinador de Docencia y/o el Director del centro,
disefa y aplica programas de prevencién y seguimiento y apoya al centro
educativo y a las familias, en el desarrollo integral y el éxito académico de
los/as estudiantes.

8.8.5 Tareas tipicas

a.

b.

Elaborar anualmente el plan del area.

Registrar el historial de los estudiantes y familiares intervenidos o
tratados.

Realizar evaluaciones a los estudiantes de bajo rendimiento académico.

Aplicar estrategias de intervencién a estudiantes o grupos de
estudiantes de bajo rendimiento académico, para su nivelacion.

Orientar a los familiares o tutores de estudiantes de bajo rendimiento,
para que puedan colaborar efectivamente con su recuperacién.

Disenar actividades grupales para los/as estudiantes, a fin de potenciar
su rendimiento académico.

Orientar al personal docente (Director/a, Coordinador/a de Docencia 'y
Profesores/as) en lo relativo a la evaluacién de los aprendizajes.

Orientar a los profesores/as que lo requieran, en el logro de los
aprendizajes de casos particulares o de grupo que lo amerite.
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Realizar evaluaciones vocacionales a los/as estudiantes y orientarlos en
su proceso de eleccion profesional/laboral.

Disenar actividades y entrenar a los/as estudiantes que lo ameriten, en
técnicas de habitos de estudio.

Participar en las actividades de integracion de la comunidad y la familia,
en el proceso educativo.

Otras afines y complementarias a su cargo.

8.8.6 Requisitos de desempefo/perfil

8.8.6.1 Requisitos Académicos

a.

Licenciado en Educacion con mencion en Orientacion Escolar o
Psicélogo.

8.8.6.2 Experiencia

a.

Por lo menos un (1) ano en labores similares.

8.8.6.3 Otros requisitos

m a0 oo

Buenas relaciones interpersonales y buenos modales.
Integridad y discrecion.

Estar en pleno uso de sus derechos civiles

Habilidad para elaborar informes.

Habilidad para comunicar oralmente.
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8.9 Psicologo/a Escolar
8.9.1 Titulo del puesto

Psicélogo/a Escolar.

8.9.2 A quien reporta

Coordinador de docencia/a/Director/a de Centro.
8.9.3 A quien supervisa

N/A.

8.9.4 Descripcidn genérica del puesto/resumen del puesto

En coordinacion con el Coordinador de Docencia y/o el Director del centro,
orienta el proceso educativo desde una perspectiva inclusiva, estimula
los aprendizajes enfatizando en el individuo y su circunstancia particular
(estudiante- familia- contexto /fisico- emocional- social), apoya e impulsa

el desarrollo integral de los/as estudiantes.

8.9.5 Tareas tipicas

a. Elaborar anualmente el plan del area.

b. Realizar consultas psicoldgicas a estudiantes, a solicitud de estos, de
un profesor/a o el Director/a del centro.

¢. Evaluar a estudiantes excepcionales y orientarlos para la eleccion y
desarrollo de carrera laboral, con la participacién del Orientador/a Escolar.

d. Realizar actividades de terapia y rehabilitacion grupal para los/as
estudiantes, a fin de potenciar su desarrollo personal.

e. Tratar a estudiantes y/o a familias de estudiantes, cuyas evaluaciones
evidencien situaciones psicoldégicas o emocionales que obstaculicen
su rendimiento académico y desarrollo integral.

f. Registrar el historial de los estudiantes y familiares intervenidos o
tratados.

g. Orientar al centro y demas sectores de la comunidad educativa, sobre
estrategias y metodologias para atender a estudiantes con situaciones
excepcionales (diversidad).
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h.

Evaluar estudiantes para la inclusion en programas de bienestar
estudiantil, segun criterios establecidos.

Dar seguimiento a los casos (estudiante y/o familia) que hayan
requerido intervencidn psicologica.

Realizar actividades permanentes de prevencion y desarrollo integrar
para los estudiantes.

Orientar la participacion organizada de los padres y madres de familias
en el desarrollo integral de los/as estudiantes.

Disenar actividades para estudiante excepcionales y entrenar a los/as
estudiantes que lo amerite, en técnicas de habitos de estudio, con la
participacion del Orientador/a Escolar.

m. Otras afines y complementarias a su cargo.

8.9.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.9.9.1 Requisitos Académicos

a. Licenciado en Psicologia Escolar/Licenciado en Psicologia Clinica 6
Licenciado en Psicologia.
8.9.6.2 Experiencia
a. Porlomenos un (1) ano en labores similares.

8.9.6.3 Otros requisitos

a.

b.

Buenas relaciones interpersonales y buenos modales.
Integridad y discrecién.

Estar en pleno uso de sus derechos civiles y mentales.
Habilidad para elaborar informes.

Habilidad para comunicar oralmente.
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8.10 Encargado de Biblioteca
8.10.1Titulo del puesto

Encargado de Biblioteca

8.10.2 A quienreporta
Director/a del centro.

8.10.3 A quien supervisa
N/A.

8.10.4 Resumen del puesto

En coordinacion con el Director de Centro y/o el Coordinador de Docencia,
organiza el material de apoyo al desarrollo curricular (material bibliografico,
cartografico, bibliogréfico, informatico etc.) y atiende personalmente a
los/as estudiantes, profesores/as y demas empleados/as del centro que

requieran del servicio.

8.10.5 Tareas tipicas
a. Catalogar los materiales de la biblioteca y registrarlos.

b. Elaborar el plan de biblioteca conjuntamente con el Coordinador/a de
Docencia, a fin de atender a la interdisciplinaridad curricular.

c. Establecer procedimientos para el acceso al servicio de biblioteca
(préstamos a domicilio, préstamos para consulta y lectura in situ etc.)

d. Atender personalmente a las solicitudes de materiales de los usuarios,
conforme el procedimiento establecido.

e. Proponer acciones orientadas a fomentar habito de lectura y estudio
en los/as estudiantes.

f. Regular el uso de los equipos multimedios del centro (grabador,
retroproyector, tv, video etc.).

g. Otras afines y complementarias a su cargo.
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8.10.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.10.6.1 Requisitos Académicos

a. Licenciatura en Biblioteca o Licenciatura en Educacion con
especializacion en Bibliotecologia.

8.10.6.2 Experiencia
a. Porlo menos un (1) ano en labores similares.

8.10.6.3 Otros requisitos
a. Buenas relaciones interpersonales y buenos modales.

b. Estar en pleno uso de sus derechos civiles.

¢. Integridady discrecion.

8.11 Secretaria

8.11.1 Titulo del puesto

Secretaria.

8.11.2 A quien reporta
Director/a de centro.

8.11.3 A quien supervisa
N/A.

8.11.4 Resumen del puesto

Bajo supervision del Director del Centro, realiza labores secretariales
diversas de mediana complejidad y se responsabiliza por la agenda de su

superior inmediato.



Manuas Operamivo o€ Centro Eoucarvo Pusuco 159

8.11.5 Tareas tipicas

a.

Asistir a reuniones del centro y elaborar resimenes o ayudas memorias
de las mismas.

Atender visitas y dar respuesta a sus solicitudes conforme las pautas
establecidas.

Llevar agenda relacionada con el trabajo del centro (citas, reuniones,
eventos) al Director/a y realizar aprestos para su concrecién.

Redactar y/o transcribe comunicaciones diversas (cartas, oficios,
circulares, informes, solicitudes de materiales etc.) a requerimiento de
su superior inmediato u otros interesados/as.

Redactar y/o transcribe comunicaciones diversas (cartas, oficios,
circulares, informes, solicitudes de materiales etc.) a requerimiento de
su superior inmediato u otros interesados/as.

Recibir, clasificar, registrar, archivar y tramitar la correspondencia que
ingresa o genera el centro.

Distribuir material gastable a requerimiento y conforme con lo
establecido.

Distribuir internamente documentos diversos y colaborar con su
reproduccion.

Realizar, recibir y tramitar llamadas telefénicas relacionadas con el
trabajo y de otra indole.

Realizar otras tareas afines y complementarias al puesto.

8.11.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.11.1.6.1 Requisitos Académicos

a.

b
C.
d

Formacion basica de secretaria o afines.
Manejo de la computadora.
Habilidades sociales.

Experiencia minima de un ano en labores similares.
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8.11.6.2 Experiencia

a.

Por lo menos seis (6) ano en labores similares.

8.11.6.3 Otros requisitos

a.
b.
C.

Buenas relaciones interpersonales y buenos modales.
Estar en pleno uso de sus derechos civiles.

Integridad y discrecion.

8.12 Conserje

8.12.1 Titulo del puesto

Conserje.

8.12.2 A quien reporta

Coordinador Administrativo o al Mayordomo o al Director de Centro.

8.12.3 A quien supervisa
N/A.

8.12.4 Resumen del puesto

Bajo supervision directa del Director o del Coordinador Administrativo o
del Mayordomo, realiza labores rutinarias de organizacion y limpieza de

oficinas, sanitarias, mobiliarios y equipos en la institucion.

8.12.5 Tareas tipicas

a.

b.

Limpiar (barrer y trapear) el/las area/s del centro, asignada.
Limpiar paredes, puertas, ventanas, sanitarios etc.
Limpiar alfombras y mobiliarios de oficina.

Trasladar mobiliarios, equipos y materiales de oficina, botellones de
agua, a requerimiento.

Preparar café, té u otros refrigerios, servirlos y lavar los utensilios de cocina.
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f.  Cuidar (limpiar, regar, podar y aplicar abonos) a plantas ornamentales.

g. Higienizar los espacios fisicos del centro (recoger y botar basura y
limpiar los zafacones etc.).

h. Colaborar en las labores de abrir y cerrar las Oficinas.

i. Otras afines y complementarias a su cargo.

8.12.6 Requisitos de desempeno/perfil
8.12.6.1 Requisitos Académicos

a. Saber leery escribir.

8.12.6.2 Experiencia

a. No es necesario.

8.12.6.3 Otros requisitos
a. Disciplina.
b. Discrecion.
¢. Integridad.
d

. Estar en pleno uso de sus derechos civiles.

8.13 Guardian/Sereno
8.13.1 Titulo del puesto

Guardian/Sereno.

8.13.2 A quien reporta

Coordinador Administrativo o al Director de Centro.

8.13.3 A quien supervisa
N/A.
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8.13.4 Resumen del puesto

Bajo supervision media, realiza labores rutinarias de custodia de las
propiedades de la institucién, conforme las normas de seguridad

establecidas.

8.13.5 Tareas tipicas

a. Verificar, segun las normas establecidas, la entrada y salida de equipos
y materiales u otro objeto al centro.

b. Controlar segun lo establecido, la entrada, estacionamiento y salida de
vehiculos en areas pertenecientes a la Institucion.

c. Recorrer las instalaciones y detectar posibles irregularidades.

d. Reportar al superior inmediato cualquier anomalia observada en el
area bajo su vigilancia.

e. Verificar condiciones de seguridad de las puertas, ventanas y demas
vias de acceso de la Institucion.

f. Contribuir al control de la entrada y salida de visitantes, conforme el
procedimiento establecido.

g. Otras afines y complementarias a su cargo.

8.13.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.13.7 Requisitos Académicos
a. Educacién basica aprobada.

8.13.8 Experiencia
a. Porlo menos seis (6) meses en labores similares.

8.13.9 Otros requisitos
a. Disciplina.
b. Integridad.
c. Tolerancia al estrés.
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8.14.1 Titulo del puesto

Portero.

8.14.2 A quien reporta

Coordinador Administrativo o al Mayordomo o al Director del centro.

8.14.3 A quien supervisa
N/A

8.14.4 Resumen del puesto

Bajo supervision directa, realiza labores de custodia y control de entrada y
salida de personas (empleados/as y visitantes) de la institucion.

8.14.5 Tareas tipicas

a.

b.

Pedir identificacién a empleados/as y visitantes al entrar o salir del centro.

Revisar paquetes, mercancias, equipos u otrossimilares, que necesitaren
entrar o sacar, visitantes y llenar ficha de chequeo.

Informar la ubicacién fisica de las areas y personas del centro, a solicitud
de interesado/a y previa identificacion.

Reportar al superior inmediato cualquier anomalia observada en el
area bajo su vigilancia.

Alertar y/o proteger a los/as estudiantes en caso de alguna situacién
riesgosa, a la entrada del plantel.

Otras afines y complementarias a su cargo.

8.14.6 Requisitos de desempeno/perfil

8.14.6.1 Requisitos Académicos

a.

Educacion basica aprobada.
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8.14.6.2 Experiencia

a.

No requiere.

8.14.6.3 Otros requisitos

a.

b
C.
d.
e

Disciplina.

Buenos modales.

Facilidad para comunicarse oralmente.
Atencion al detalle.

Estar en pleno uso de sus derechos civiles

8.15 Encargado de cocina

8.15.1 Titulo del puesto

Encargado de Cocina.

8.15.2 A quien reporta

Coordinador Administrativo o Director de Centro.

8.15.3 A quien supervisa

Ayudante de cocina.

8.15.4 Resumen del puesto

Bajo supervisiéon media, realiza labores de supervision, preparacién y
servicio de alimentos a los estudiantes en el centro educativo.

8.15.5 Tareas tipicas

a.

b.

Recibir contra factura, los alimentos crudos o cocinados.

Supervisar las labores relativas a la organizacién y limpieza de las areas
de comedor y cocina.

Supervisar las labores de servicio de alimentos (desayuno, almuerzo y
merienda) a los estudiantes.
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d. Supervisar el proceso de toma de alimentos de los estudiantes.

e. Instruir a los estudiantes con respecto a los modales adecuados en el
comedor (uso de los cubiertos, maneras de sentarse etc.).

f.  Propone al Director del Centro normas para el funcionamiento y uso
del comedor.

g. Publicar en un area accesible y visible (mural), las normas de
comportamiento en el comedor y la cocina.

h. Otras afines y complementarias a su cargo.

8.15.6 Requisitos de desempeno/perfil
Disciplina.

Buenos modales.

Facilidad para comunicarse oralmente.

Atencion al detalle.

® o0 o oo

Estar en pleno uso de sus derechos civiles.

8.15.6.1 Requisitos Académicos
a. Conocimiento de etiqueta y protocolo.

b. Curso de Cocina y/o Nutricion.

8.15.6.2 Experiencia

a. Porlomenosun (1) ano en labores similares.

8.15.6.3 Otros requisitos
a. Disciplina.
Buenos modales

Facilidad para comunicarse oralmente.

an o

Atencion al detalle.

e. Estar en pleno uso de sus derechos civiles.
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8.16 Ayudante de Cocina

8.16.1 Titulo del puesto

Ayudante de Cocina.

8.16.2 A quien reporta

Encargado de Cocina.

8.16.3 A quien supervisa
N/A.

8.16.4 Resumen del puesto

Bajo supervisidn directa, realiza labores de limpieza, organizaciéon en
el area del comedor y cocina y apoya en la preparacién y servicio de
alimentos a los estudiantes del centro educativo.

8.16.5 Tareas tipicas

a.

Organizar los alimentos crudos o cocinados que se reciben en el centro,
en neveras y despensa.

Limpiar pisos, paredes, sillas, mesas y las instalaciones en general del
comedory la cocina.

Lavar la manteleria y panos del comedory la cocina.

d. Servir los alimentos en la mesa (desayuno, almuerzo y merienda) y

asiste a los estudiantes en sus requerimientos de cubiertos, servilletas
etc., si hubiere necesidad.

Vigilar que los estudiantes cumplan con las normas de uso y
funcionamiento del comedor y la cocina.

Otras afines y complementarias a su cargo.

8.16.6 Requisitos de desempeno/perfil

a.

N/A.

8.16.6.1 Requisitos Académicos

a.

Educacién bésica aprobada.
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8.16.6.2 Experiencia

a.

Por lo menos un (1) ano en labores similares.

8.16.6.3 Otros requisitos

a.

b
C.
d

Disciplina.
Buenos modales.
Atencion al detalle.

Estar en pleno uso de sus derechos civiles.

8.17 Digitador/a

8.17.1Titulo del puesto
Digitador

8.17.2 A quien reporta

Coordinador/a de Registro y Control Académico o Director/a del centro.

8.17.3 A quien supervisa
N/A

8.17.4 Resumen del puesto

Bajo supervision media realiza labores relativas a la operatividad del
sistema de informacion, registro de datos y a la prestacién de servicio del

centro.

8.17.5 Tareas tipicas

a.

Registrar datos en el Sistema de Gestion de Centros, relativos a los
estudiantes, los profesores y planta fisica u otros que amerite.

Generar en el sistema los record de notas, certificaciones de estudio u
otros documentos solicitados por la comunidad educativa.

Participar en el proceso de inscripcion y reinscripcion de los estudiantes
y en las actividades de los estudiantes de nuevo ingreso.
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Elaborar vallas, avisos, boletines y otros instrumentos de comunicacion
similares o relativos a horario, procedimientos e informaciones diversas
del centro educativo.

Proponer mejoras al sistema de informacion del centro.

Otras afines y complementarias.

8.17.6 Requisitos de desemperio/perfil

8.17.6.1 Requisitos Académicos

Técnico en informatica.

8.17.6.2 Experiencia

Por lo menos un (1) ano en labores similares.

8.17.6.3 Otros requisitos

a.

b
C.
d

Disciplina.
Buenos modales.
Atencidn al detalle.

Estar en pleno uso de sus derechos civiles.




FORM.
FORM.

FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.
FORM.

CE.
CE.

CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.
CE.

NO. 001:
NO. 002:

NO. 003:
NO. 004:
NO. 005:
NO. 006:
NO. 007:
NO. 008:
NO. 009:
NO.010:
NO.011:
NO.012:
NO.013:
NO. 014:
NO. 015:
NO. 016:
NO.017:
NO. 018:

APENDICE

Indicadores del Centro Educativo

Lista de Cotejo (checklist) para el Mantenimiento del Centro
Educativo

Ficha de Solicitud de Areas especializadas

Carta Compromiso

Solicitud de Recursos Financieros

Solicitud de Recursos Basados en Actividades
Rendicion de Cuentas de Recursos Financieros
Rendicién de Cuenta de Actividades Programadas
Formulario Solicitud de Inscripcién

Solicitud de Permiso

Acta de Calificacion Final

Certificacion de Estudios

Record de Calificaciones (Notas) Nivel Secundario
Actividades de Apoyo Curricular

Mantenimiento de las Instalaciones y Planta Fisica
Carta Compromiso para Distribucion y Uso de Textos
Record de Calificaciones (Notas) Nivel Primario Primer Ciclo

Record de Calificaciones (Notas) Nivel Primario Segundo Ciclo






sajednieN
s9[e120s
edljewaleln
|loueds3
elLiepundas elewld selaie|n
sajeuoldeN seqanid ud oipawoud sopelnsay
% % % % % olpawoid % % % olpawoid
oyen) m ouen)
YERICT] = W 049249
Q o
opungas[ & opungas
osswud| © oJawld
% % % % % olpawoid % % % olpawoid
0ARIIO 0AB1Q
owndas = owndas
01X3S M 0IX3S
oy & oInNyD
ouen) w ouen)
043249 5 049249
opun3gas opun3gas
oJsawld oJawlid
% % % % % oipawoid W W % % % oipawoid
S °©
ouewidaid == onewpdald
o0Sezay o8ezay ovmno_nmz_ ou_>oEo._n__ ouopueqy
pepaaiqos 3p souy z apouy T pep10Iald BJ1199] pep3 OpeJD/IPAIN SSIUEIPNIS3 50| 9P |EUId UOPIPUOD OpeJ/|PAIN
sajuelpnisa so| ap opeus A pepa Jod eandnais3 elpU3Id1Y3 dp saJopedipu|
9se|D) 9p S9U0IIIDS BA130943 BIDUI0( Seiq |e10L
se|ny $9jua20( Ssajeloge] seiq [eloL
OAI}BJISIUILIPY |BUOSID olunf
91U220(] |BUOSIDd oAey
sajuelpnis] Ly
eIp3Al eaiseg |eniu| S3|eJauan seanysialoeIe) ozJe|\
|elol 0421094
oJaug
| ownr | :91udd0p auqwianig
SBUBWSS Ty  :Seuelwss |ej0l T |oiso8y| 1e|02s3 ouy EICIEINGIY]
| ownr | :9judd0p 21qn120
SEUBWIS Gy  :SBUBWAS |B10)L —|oso8y|— |e10ge] oY EYIERGES
Jejoas3 A @uad0(Q |eloge| ouy 031503y
ouepuajed |ap epipsad| epuadop| seiq
ojuaiwidwn) % epualop| apselq saN
ap selq
ouepuaje) |ap ojudiwidwn)
‘PEpIEPOIN :081po)
:Jejods3 ouy
BELNTY] {0AI}BINP3T 0J3Ud)

L00 'ON "33 "W4O4

OAI}edNp3 043Ud) [P SaI0pedIpU|




¥d ed
1S uoys ETVE] [e3aW 3p eAMNAIS3
v131id sA epiles 3p einien e esapew ap eanNAs3
ETS epelIu3 ap ejnAleA IA 01210U02 3p ESIA
ud a1 a1qpal4 ognL 2 0321000 3p eVAGN)
IS uoyis 1 anbuey ap edel. 41 3|qixal4 ogny. 1A seuejuap o) suz ap euaIgN)
15 ouojp[aL 3p epijes IrVNIYNa I uoyis ds auodos 14 seyiang 9 seraun
ad 12vjeaig ap [aued n oJopou| anbuey IS uoyis da osid ap afeuaig YN selapey 1d sauoje|d
NI Jodnisau Is uoyis aL ejoupeg edey v Jejnuy anepy ™) sejaun 1 $3]eIN1IN1SD Se1UD 4 sauopenyy
1 3)UaLII0BWOL YA LN o8 ejaupeg WM BJOPE[ISIIN-INE[] sd osid 9 sa|edy.adns sejaLn vd oyra) arayed
m eeun 40 leulo NI soiopouy wi souewene] va aseq Id paied eimuid Id o0yoa) eamuld
avaniyLIa NIO OYOQONI ONVINVAYT sosid a3yvd OHD3L
ON OY¥3INNN
epuakal
UQI2INJISUOD B| 3P Ouy |3 duep as anb sajue sapa.ed se| ap ugldeLl|Y €| Je|Sa.le BYSSI3U 35 :SeION
0¢
6T
8T
LT
9T
ST
T
€T
(11
11
)3
6
8
L
9
S
13| 1
X X X X x|T z oueg|¢
X X X X[(T T T#HeInv|z
X T el1aA [ T
AS[ 9d| NIf 21| N ¥df T dd IS IS| VA ¥O| SA[ 3A[ dA[ LLf IS[ ILf 91f 29[ NI 41) dS IS| V11{ W1T] W1| dd| 19| Sd| vd| LA| 1d| VIA| 39| SO Id| 33| VINI|[ DA| 22| 72| 19] 1d| 4] vd| Id J3AIN | oN
SYOINIIITT SNI V137id 3IrvN3I¥a IVNIHO OYOAONI ONVINVAVT 0OsId a3yvd OHO3L V34V NOIDdI¥IS3a | 'ON
SVIYVLINYS SINOIDVIVLSNI VI431INVETY 3Inoo1g
:ope8ieous eydaq
:18|02S3 OUY :043U)
ojualwiuauely ap (3s1pPay)) ofe10) ap eisi

00 "ON 3D "WdOA




@ FORM. CE No. 003

d’/(c’né.ufsrcio ds Educacion

REPUBLICA D OMINICANA

Ficha de Solicitud de Areas Especializadas

Centro Educativo

Nivel Modalidad

I. Sobre el Centro

Area que Solicita:

- Biblioteca

- Salon Multiuso

- Salon de Audiovisual
- Laboratorio

O o0Ooad

Especifique:
- Otro: O
Especifique:

Para usar en Fecha:

Dia Mes Ao Horas a utilizar

Il. Sobre el Solicitante

Area o Institucion:

Persona Responsable:

Numero Telefonico:

Acividad a realizar:

Firma del Solicitante Director del Centro

Fecha




f\ FORM. CE No. 004
&)
Ministerio ds Educacion

REPUBLICGCA D OMINICANA

CARTA-COMPROMISO DE LA JUNTA DE CENTRO EDUCATIVO PARA RECIBIR
TRANSFERENCIAS DE RECURSOS FINANCIEROS.

Considerando, que la Ley General de Educacion No.66'97 establece la descentralizacién de las
funciones y servicios de la educacion como una estrategia progresiva y gradual del sistema
educativo dominicano.

Considerando, que el Sistema Educativo ha experimentado un progreso significativo en el
proceso de descentralizacién de las funciones y servicios de la educacion, donde las Juntas
Descentralizadas se han constituido, capacitado y recibido recursos para atender diversas
necesidades operativas de los centros educativos, de los distritos y de las regionales.

Considerando, que el Ministerio de Educacién tiene el propdsito de continuar fortaleciendo ese
proceso de descentralizacidén, donde las Juntas desempenan un papel importante en dicho proceso.

Considerando, que en el presupuesto del Ministerio de Educacion para el afio 2012 se han
apropiado recursos para ser transferidos a las Juntas Descentralizadas.

Considerando, que la Junta de Centro Educativo ha cumplido con todos los requisitos de

la Ordenanza No. 02-2008, del 6 de junio del 2008, con la Resolucion No. 0668-2011, del

7 de septiembre del 2011 y con la Orden Departamental No. -2012, del ___ de
del 2012

Considerando, que la Junta de Centro Educativo ha convenido en firmar una carta-compromiso
sobre el uso, manejo y rendicidon de cuentas de los recursos financieros que transferira el
Ministerio de Educacion durante el afo 2012 para cubrir gastos operativos del centro educativo.

La Junta de Centro Educativo conviene en firmar la siguiente CARTA-COMPROMISO:

Quienes suscribimos: , y__
Presidente, Tesorero y Secretario, respectivamente,
de la Junta del Centro Educativo , perteneciente




al Distrito Educativo No. de una vez recibido los
recursos financieros del Ministerio de Educacion para solventar los gastos operativos del
centro, asumimos el fiel compromiso para:

1. Dar uso adecuado a los recursos financieros recibidos, cumpliendo con las funciones y
responsabilidades establecidas en la Ordenanza No. 02-2008, del 6 de junio del 2008, con
la Resolucion No.0668-2011,del 7 de septiembredel 2011y con la Orden Departamental
No._  -2012,del de del 2012

2. Previamente, y como medio de fundamentacion de la recepcién de los recursos, elaborar
un plan operativo anual, contentivo de los objetivos, metas e intervenciones a realizar
para dar soluciéon a las necesidades y dificultades identificadas en el centro educativo y
contribuir al mejoramiento de la calidad de la educacién.

3. Llevar los registros contables de la ejecucién de los recursos financieros, asi como de la
liquidacion y/o rendicién de cuenta establecidos en el Instructivo y en la Resoluciéon
mencionadas en esta carta-compromiso. Los soportes de gastos en original (facturas,
recibos) reposaran en esta Junta de Centro para fines de revisién y/o auditoria que
realizaran las autoridades correspondientes.

En fe de todo lo anterior, firmamos la presente CARTA-COMPROMISO en la ciudad de Santo Do-
mingo, D. N., capital de la Republica Dominicana a los (XX) dias del mes de
del afo dos mil doce (2012).

Presidente Secretario

Tesorero
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dl/(éniitsfcio cls Educacién

REPUBLICA

DOMINICANA

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

FORM. CE. No. 005

JUNTA: CentrolX Distritol] Regional X

Nombre de la instancia Cédigo No.

Ubicacion Cuenta No.

Fecha de emisién Monto total solicitado

Periodo de ejecucion (trimestre): Ene-Mar |X| Abr-Jun Jul-Sept X Oct-Dic|Z|
PRESUPUESTO TOTAL

RUBROS DEL GASTO ANUAL HES alEe | Lilsse TRIMESTRE

2. SERVICIOS NO PERSONALES 40%

2 15 Servicio de internet y televisiéon por
cable

2 3 2 Impresién y encuadernacion,
Fotocopias

2 4 1 Viaticos dentro del pais

2 5 1 Pasajes

252 Fletes

2 5 4 Peaje

2 8 1 Obras menores

2 9 2 Comisiones y gastos bancarios

Sub-Total

3 MATERIALES Y SUMINISTROS 40%

311 Alimentos y bebidas para personas

3 3 1 Papel de escritorio.

341 Combustibles y lubricantes

3 53 Llantas y neumaticos

36 1 Productos de cemento y asbesto

3 6 6 Minerales: Arena y graba

39 1 Material de limpieza.

392 Utiles de escritorio, oficina y
ensefanza

3 9 4 Utiles de deporte y recreativos

395 Utiles de cocina y comedor

39 6 Productos eléctricos y afines




397 Materiales y utiles relacionados con
informatica

Sub-total

ACTIVO NO FINANCIERO 20%

6 14 Equipos de informatica.

6 17 Equipos y muebles de oficina
Sub-total

TOTALES

Nombre y firma del Presidente de la Junta Nombre y firma del Tesorero de la Junta

Nombre y firma del Secretario de la Junta
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%@%

d’/(ém'atsu'o de Educacion

REPUBTLICA D OMINICANA

SOLICITUD DE RECURSOS BASADO EN ACTIVIDADES

JUNTA: Centro Distrito K Regional ¥
Nombre de la instancia Cédigo No

Ubicacion Cuenta No.

Fecha de solicitud Monto total solicitado

Periodo de ejecucion (trimestre): Ene-Mar X  Abr-Jun X  Jul-Sept X Oct-DicX
PRESUPUESTO

Presupuesto/Objeto del gasto (RDS)
02 03 06 Total

No. | Actividades/Descripcion

SlaldlalalrldIgzla|lv|e|vw|lolvu|r|w(n|=

20
Total presupuestado para el

periodo

Nombre y firma del Presidente de la Junta Nombre y firma del Tesorero de la Junta

Nombre y firma del Secretario de la Junta
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d’/{inéatszéo ds Educacion

REPUBLICGCA D OMINICANA

RENDICION DE CUENTAS DE RECURSOS FINANCIEROS
JUNTA: Centroo Distrito o Regional o

Nombre de la instancia Cdédigo No.
Ubicacion Cuenta No.
Fecha de emisién Monto total ejecutado

Periodo de ejecucion (trimestre): Ene-Mar X  Abr-Jun X  Jul-Sept X Oct-DicKX

Comprometido +

Ejecutado Disponible

2. SERVICIOS NO PERSONALES 40% Presupuestado | Ejecutado Comprometido

2 1 5 Servicio de internet y televisién por
cable

23 2 Impresion y encuadernacion, Fotocopias

2 4 1 Viaticos dentro del pais

2 51 Pasajes
252 Fletes
2 54 Peaje

2 8 1 Obras menores

2 9 2 Comisiones y gastos bancarios
Sub-Total

3 MATERIALES Y SUMINISTROS 40%
311 Alimentos y bebidas para personas

3 31 Papel de escritorio.

341 Combustibles y lubricantes

353 Llantas y neumaticos

36 1 Productos de cemento y asbesto

36 6 Minerales: Arena y graba

39 1 Material de limpieza.

392 Utiles de escritorio, oficina y ensefianza

394 Utiles de deporte y recreativos

395 Utiles de cocinay comedor

396 Productos eléctricos y afines

397 Materiales y utiles relacionados con
informatica

Sub-total
ACTIVO NO FINANCIERO 20%

614 Equipos de informatica.

617 Equiposy muebles de oficina
Sub-total
TOTALES

Nombre y firma del Presidente de la Junta Nombre y firma del Tesorero de la Junta

Nombre y firma del Secretario de la Junta




FORM. CE. No. 008
&)

Ministerio ds Educacion

REPUBLICA D OMINICANA

RENDICION DE CUENTAS DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS

JUNTA: CentroX DistritoX Regional X
Nombre de la instancia Cdédigo No.
Ubicacién Cuenta No.

Fecha de solicitud Monto total solicitado

Periodo de ejecucion (trimestre): Ene-Mar X Abr-Jun X  Jul-Sept X Oct-DicKX

No. pl::i;:;l:: de as s Estado de situacion (Marque V) oﬁﬁ;::::?;to
en el trimestre
(Descripcién) Ejecutada | Enproceso | Reprogramada | Cancelada 2 3 6

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Resumen estado de las actividades
Num::g ::ea :::lt;l:;lades Ejei;:)ada En p(:/oo;'.eso Reprog)/l‘r)a)\mada Cancelada (%)
Nombre y firma del Presidente de la Junta Nombre y firma del Tesorero de la Junta

Nombre y firma del Secretario de la Junta
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d'/(iniifsu'o de Educacion

REPUBLICA D OMINICANA

Formulario de Solicitud de Inscripcion

Centro Educativo:

Distrito Educativo:

Nivel:

Modalidad:

Grado al que solicita:

I. Estudiante

Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Cedula Fecha de Nacimiento
Edad Sexo
Nacionalidad
1l. Datos del Acta de Nacimiento
Provincia |Municipio |Oficialia Libro Folio N° de Acta | Afio
11l. Direccién
Calle | Barrio
Provincia Municipio No. Casa
Teléfono |Ce|u|ar
IV. Del Padre, Madre o Tutor
Nombres (s): Parentesco:
Apellido (s): Cedula:
Nivel Académico: Profesion u Oficio:
Direccién:
Teléfono (s)| Casa Celular Trabajo
V. Historia Clinica
Enfermedad que padece: ¢Ha sido vacunado?: Sio No O
Alergia O Antipolio O Hepatitis
Diabetes O Antisarampion O Meningitis
Asma O Difteria/Tétano 1 O Tuberculosis
Hepatitis O Difteria/Tétano 2 O
Otra (Especifique): O Difteria/Tétano 3 O
Gripe AH1IN1 O

VI. Documentos pendientes

VII. Observacion (es)

FORM. CE No. 009
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d'/(inéitszéo c[s Educacién

REPUBTLICA D OMINICANA

Formulario de Solicitud de Permiso
I. Datos Generales

Centro Educativo Distrito Educativo
Nombres (s) Apellido (s)
Cedula Cargo

Il. Datos de la Solicitud

Tipo de Solicitud:

- Licencia Medica

- Licencia Preparto
- Licencia Postparto
- Vacaciones

- Otro (s)

O I i B o |

Especifique:

Il. Periodo de Tiempo por el que solicita

Cantidad de tiempo

Afio |Mes Dia (s) Horas

Desde Hasta

lll. Comentario (s)

Firma y Fecha del Interesado Firma del Superior Inmediato

Fecha Fecha




FORM. CE. No. 011

JM' istenio de Educacién

ACTA DE CALIFICACIONES FINAL DE ANO
Regional Distrito Educativo Republica Dominicana

Nivel Secundario, Modalidad General

Acta de Calificacion Final Semestre ___, Grado

Educacion

olleulpJoesixy

Fisica

oAla|dwo)

941S9WaS |eulq

olleuipJioesixy

oAna|dwo)

2J1S9W.S |euld

olleulpJoesixy

oAld|dwo)

941S9WAS |eulq

Educacion

olleuipJioesixy

Artistica

oAna|dwo)

211S2WSS |euld

olleulpJoesixy

oAla|dwo)

Formacion IHR

941S9WaS |eulq

del Ciclo

Frances

olleuipJioeuixy

oAna|dwo)

241S9WSS |eul

Ingles

olleulpJoesixy

oA1R|dwo))

941S9WaS |eulq

Fisica

olleulpJoesixy

oAna|dwo)

24159WSS |euld

Geografia e

Historia

olleulpJoesixy

oA1R|dwo))

2J3S9WAS |euld

Matematicas

olleulpJoesIxy

oAna|dwo)

21353WAS [BUI4

Lengua
Espafiola

olleu|pJoesixy

oAR|dwo))

2J3S9WAS |euld

Nombres y apellidos

NO.

10

11
12

13
14

15
16

17
18

19
20

21
22

23
24

25
26

27
28

29
30
31

32

33
34

35

Director Distrital

Coordinador de Reg. Y Control Academico

Director del Centro
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Certificacion de Estudios

Centro Educativo

Nivel

Modalidad

Regional Distrito Educativo

Certifica, que en los archivos a su cargo figuran los datos del/la estudiante:

Nombre (s):

Fecha de Nacimiento:

Grado:

Padre, Madre o Tutor:

Condicion demostrada:

La presente Certificacion se expide a solicitud de la parte interesada para los fines de:

Dado en: Republica Dominicana, a los dias: del mes de:
Del ano:

Director del Centro/Coordinador de
Registro y Control Académico
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RECORD DE CALIFICACIONES (NOTAS) DEL NIVEL SECUNDARIO

El Centro Educativo:

Regional NO. Distrito Educativo No.____ CERTIFICA que el/la estudiante

el dia

FORM. CE. No. 013

del mes de

del afo

calificaciones siguientes:

Nacido(a) en ,
, curso6 los siguientes grados del Nivel Secundario y obtuvo las

Américay de los pueblos del
Caribe

América y de los pueblos
del Caribe

PRIMER CICLO
PGTZIRAIES Primer Semestre Segundo Semestre
Asignaturas Calificacion a:‘:::;:c(::n Asignaturas Calificacién a:;e::;::::’:n
Lengua Espaiiola | Lengua Espanola ll
Matematica | Matematica ll
Biologia Quimica
Inglés Inglés
Afo Francés Francés

Escolar | Historia de la Civilizacion y Historia de la Civilizacion y
Geografia Mundial Geografia Mundial
Formacion Integral Humana Formacion Integral Humana
y Religiosa y Religiosa
Educacién Artistica Educacién Artistica
Educacion Fisica Educacion Fisica
Introduccion a la Informatica Informatica
Orientacion Educativa Orientacion Educativa
Moral y Civica Moral y Civica

PRIMER CICLO
Slé?‘l}\ggo Primer Semestre Segundo Semestre
Asignaturas Calificacion a;:;:;:ggn Asignaturas Calificacion a::::c(:gn
Lengua Espafiola lll Lengua Espanola IV
Matematica lll Matematica IV
Biologia Fisica
Inglés Inglés
Francés Francés
Ao
Escolar Geografia e Historia de Geografia e Historia de

Formacion Integral Humana
y Religiosa

Formacion Integral Humana
y Religiosa

Educacion Artistica

Educacion Artistica

Educacion Fisica

Educacion Fisica

Informatica

Nociones de Electricidad

Moral y Civica

Moral y Civica

Orientacion Educativa

Orientacion Educativa




SEGUNDO CICLO
LE:-\CDE g Primer Semestre Segundo Semestre
Asignaturas Calificacion a::;:;:c(::’:n Asignaturas Calificacion a::;:;:c(::’:n
Lengua EspaiolaV Lengua Espanola VI
Matematica V Matematica VI
Biologia Quimica
Francés Inglés
Historia y Geografia Historia y Geografia
Aro Dominicana Siglo XIX y XX Dominicana Siglo XIX y XX

Escolar Formacion Integral Humana Formacion Integral
y Religiosa Humana y Religiosa
Educacion Artistica Educacion Artistica
Informatica Educacién Agropecuaria
Educacion Fisica Educacion Fisica
Moral y Civica Moral y Civica
Orientacién Educativa Orientacién Educativa

SEGUNDO CICLO
cGl::[\\r:)Tg Primer Semestre Segundo Semestre
Asignaturas Calificacion a;‘:;:;:c(::’:n Asignaturas Calificacion a;:::;:::gn
Lengua Espaiola VI Lengua Espafola VIII
Matematica VII Matematica VIII
La Republica Dominicana La Republica Dominicana
Hoy Hoy
Afo | Quimica Fisica

Escolar Francés Inglés
Formacion Integral Humana Formacion Integral
y Religiosa Humana y Religiosa
Educacion Artistica Educacion Artistica
Educaciéon Comercial Informatica
Educacion Fisica Educacion Fisica
Moral y Civica Moral y Civica
Orientacién Educativa Orientacién Educativa

El Presente Record de Calificaciones se expide a solicitud de la parte interesada para los fines que sean de lugar, dado en

, Republica Dominicana, a los dias del mes de

del afo

Coordinador de Registro y
Control Académico

Director/a del Centro

Director/a del Distrito




ACTIVIDADES DE APOYO AL DESARROLLO CURRICULAR

FORM. CE. NO. 014

Asignatura

Actividad de Apoyo
curricular

Basica

Media

1er Ciclo

2do Ciclo

1er Ciclo 2do Ciclo

Lengua Espafiola

Teatro

X

X X

Poesia Coreada

Poesia

Lectura

Escritura

Literatura

Matematicas

Juego Matematico

Ciencias Sociales

Ciudadania

X | X | X [X [X

Geografia

Historia

x

Ciencias de la Naturaleza

Ciencia y Tecnologia

Medio Ambiente

x

X | X | X |[X [X [X |X |X [X [X |X

X | X [ X [X | X | X [X | X | X [X
X X [X [X | X | X [ X | X |X |X

Prevencion de
Riesgo

Gastrondémico

Educacién Artistica

Musica

Baile

Canto

Pintura

X | X | X |[X [X | X
X | X [X | X [X [X

Titeres

Manualidades

Educacidn Fisica

Gimnasia

Recreacion

Atletismo

Ajedrez

Baloncesto

Balonmano

Badminton

Volibol

Beisbol

Futbol

Tenis

Lenguas Extranjeras

Disco-Foro

Video-Foro

Representaciones

Formacion Integral,
Humana y Religiosa

Biblico

Valores

X [X [ X | X [X [X | X |X |X [X |[X |X |X |[X [X [X |X |X [X [X |X |X [X [X

X [X [ X |X [X [X | X |X |X [X [X |[X |X |[X [X [X |X |X [X [X |X |X [X [X

X [X | X | X [X [X | X |X |X [X |X |X |X [X [X |X |X
X X | X | X | X | X | X |X |X [X |X [X [X [X [X |[X [X
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REPUBTLICA DOMINICANA

CARTA-COMPROMISO DE PADRES, MADRES Y TUTORES DE LOS ESTUDIANTES, PARA RECIBIR
LIBROS DE TEXTO DEL CENTRO EDUCATIVO

Yo: , cédula de identidad y electoral No.:
, recibo del Centro Educativo ,los libros que a continuacion se listan:

Textos recibidos

Los cuales he recibido a titulo de préstamo por el ano escolar, con el compromiso de devolverlo al final del mismo.

Hago constar que he recibido dichos libros, en buenas condiciones fisicas y que me comprometo devolverlo al
centro educativo tan pronto termine el afio escolar, justo el dia de la entrega de calificaciones.

En caso de pérdida o deterioro irreparable de estos, me comprometo a reparar el o los ejemplares de que se trate,
devolviendo al centro una versién nueva o en buen estado de estos.

Me comprometo a vigilar que el estudiante , el
cual cursard el grado durante el afo escolar , haga uso
adecuado delos libros recibidos, los utilice diariamente en apoyo a sus deberes académicos, y los cuide y mantenga
en buen estado fisico hasta el final de este afio escolar, para ser entregados a cambio de los que requeriré para el
ano escolar siguiente.

En fe de todo lo anterior, firmamos la presente CARTA-COMPROMISO en la ciudad de Republica
Dominicana, a los () dias del mes de del afo .
Padre, madre o tutor Coordinador Administrativo

Director del Centro
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N1 CANA

RECORD DE CALIFICACIONES (NOTAS) DEL NIVEL PRIMARIO PRIMER CICLO

El Centro Educativo:

Regional NO.
el dia

calificaciones siguientes:

FORM. CE. No. 017

del mes de

del afo

Distrito Educativo No. CERTIFICA que el/la estudiante

Nacido(a) en ,
, cursé los siguientes grados del Nivel Secundario y obtuvo las

PRIMER CICLO
PRIMER Primer Semestre Segundo Semestre
GRADO
Asignaturas Calificacion Fecha de Asignaturas Calificacion Fecha de
aprobacion aprobacion
Lengua Espanola Lengua Espanola
Matematica Matematica
Ciencias Sociales Ciencias Sociales
Afo Ciencias de la Ciencias de la
Escolar Naturaleza Naturaleza
Formacion Integral Formacion Integral
Humana y Religiosa Humana y Religiosa
Educacién Artistica Educacién Artistica
Educacién Fisica Educacién Fisica
PRIMER CICLO
SEGUNDO Primer Semestre Segundo Semestre
GRADO
Asignaturas Calificacion Fecha de Asignaturas Calificacion Fecha de
aprobacion aprobacion
Lengua Espanola Lengua Espanola
Matematica Matematica
Ciencias Sociales Ciencias Sociales
Afo Ciencias dela Ciencias dela
Escolar Naturaleza Naturaleza
Formacion Integral Formacion Integral
Humana y Religiosa Humana y Religiosa
Educacién Artistica Educacién Artistica
Educacién Fisica Educacién Fisica




PRIMER CICLO
TERCER .
GRADO Primer Semestre — Segundo Semestre —
echa de echa de
Asignaturas Calificacion . Asignaturas Calificacion .
9 aprobacién 9 aprobacién |
Lengua Espaiola Lengua Espanola
Matematica Matematica
Ciencias Sociales Ciencias Sociales
Ciencias de la Ciencias de la
Afo Escolar | Naturaleza Naturaleza

Formacién Integran Formacion Integran
Humana y Religiosa Humana y Religiosa
Educacion Artistica Educacion Artistica
Educacion Fisica Educacion Fisica

El Presente Record de Calificaciones se expide a solicitud de la parte interesada para los fines que sean de lugar, dado en

, Republica Dominicana, a los dias del mes de del
ano
Director/a del Centro Coordinador de Registro y
Control Académico
Director/a del Distrito
Leyenda:
I: Iniciado.

P: En proceso.
L: Logrado.
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REPUBLICA

D OMINICANA

RECORD DE CALIFICACIONES (NOTAS) DEL NIVEL PRIMARIO SEGUNDO CICLO

El Centro Educativo:

Nacido(a) en /
, curso los siguientes grados del Nivel Secundario y obtuvo las

Regional NO. Distrito Educativo No.____ CERTIFICA que el/la estudiante
el dia del mes de del afio
calificaciones siguientes:

SEGUNDO CICLO
CUARTO .
GRADO Primer Semestre Segundo Semestre
Ano Asignaturas Calificacion Fecha de Asignaturas Calificacion Fecha de
Escolar aprobacion. aprobacion
Lengua Espanola Lengua Espafiola
Matematica Matematica
Ciencias Sociales Ciencias Sociales
Ciencias de la Ciencias de la
Naturaleza Naturaleza
Formacion Formacion
Integral Humana Integral Humana
y Religiosa y Religiosa
Educacién Educacion
Artistica Artistica
Educacion Fisica Educacion Fisica
Lengua Lengua
Extranjera Extranjera
(Inglés) (Inglés)
SEGUNDO CICLO
QUINTO .
GRADO Primer Semestre Segundo Semestre
Asignaturas Calificacion Fecha de Asignaturas Calificacion Fecha de
aprobacion aprobacion
Lengua Espanola Lengua Espaiola
Matematica Matematica
Ciencias Sociales Ciencias Sociales
Cienciasdela Ciencias dela
Naturaleza Naturaleza
ARo Formacion Formacion
Escolar | Integran Integral Humana
Humanay y Religiosa
Religiosa
Educacién Educacion
Artistica Artistica
Educacion Fisica Educacion Fisica
Lenguas Lenguas
Extranjeras Extranjeras
(Inglés) (Inglés)




SEGUNDO CICLO
SEXTO .
GRADO Primer Semestre Segundo Semestre
Asignaturas Calificacion Fecha de Asignaturas Calificacion Fecha de
aprobacion aprobacion
Lengua Espafiola Lengua Espaiola
Matematica Matematica
Ciencias Sociales Ciencias Sociales
Ciencias dela Ciencias dela
Naturaleza Naturaleza
Formacioén Integral Formacioén Integral
Humana y Religiosa Humana y Religiosa
Ao Escolar | £qycacion Artistica Educacion Artistica

Educacion Fisica Educacion Fisica
Lenguas Extranjeras Lenguas Extranjeras
(Inglés) (Inglés)

El Presente Record de Calificaciones se expide a solicitud de la parte interesada para los fines que sean de lugar, dado en_

de

del afo

, Republica Dominicana, a los

dias del mes

Director/a del Centro Coordinador de Registro y

Control Académico

Director/a del Distrito







ANEXOS

Anexo Orden Departamental No. 03-2014 que
establece el Manual Operativo Del Centro
Educativo Publico
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ORDEN DEPARTAMENTAL NO. 03-2014 MEDIANTE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL
OPERATIVO DEL CENTRO EDUCATIVO PUBLICO.

CONSIDERANDO; Que el Gabierno Dominicano ha mostrado un intereés especial en los
asuntos propios de la Educacion, censiderandola wia expedita para el progreso vy
desarrollo; v que esto coincide con el interés colectivo expreso por los diversos sectores
de la vida nacional.

CONSIDERANDO: Que el ohjeto de la educacion son los aprendizajes, y su sujeto y razon
de ser el/la estudiante,

COMNSIDERANDO: Que es en el centro, “la Escuela”, donde conviven e interactdan los
actares, sectores y recursos del Sistema Cducativo, para lograr su propasito y objetives,
donde se brinda el servicio y donde ocurren los resultados educativos.

CONSIDERANDO: Que es necesario transformar al centro educativo en un espacio de
gestion aprapiado, eficiente, eficaz en sus ejecutorias y con niveles altos de seguridad
para la integridad fisica y psicologica de sus miembros; y que esto amerita de recursos
tecnicos normativos que pauten sus procesos v patrones de interaccion productiva.

CONSIDERANDO: Que es inminente que la escuela v sus actores se aboquen hacia un
nuevo modele de gestién de mayor eficacia, en la bisqueda v aplicacion de soluciones
exitosas.

CONSIDERANDO: Cue para esto, es imprescindible un ambiente donde prevalezea la
coordinacion de los procesos, |a concentracion de esfuerzo, la optimizacion de recursos, y

la delimitacién vy asuncion de ambitos de funciones vy responsabilidades capaces de
potenciar el impacto positivo de los resultados, sin menoscabo de las particularidades de "
cada uno de los centros educativos y atendiendo al marco normative general que rige el "
sistema educativo preuniversitario.

CONSIDERANDO: Que la Ley General de Educacion No. 66-97, en sus articulos 225, 226 y
227 faculta al Ministerio a realizar |as reorganizaciones necesarias, a fin de que disponga

faginz lasb
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de una estructura agil v flexible que permita realizar los planes, programas y acciones de |a
politica educativa, respetando los derechos, nivel y categaria de los servidares.

VISTA: La Ley General de Educacion No. 66-97, en sus articulos 217, 225 v 226.

VISTO: El Decreto No. 645 del 12 de noviembre de 2012, que establece el Reglamento
Organico del Ministerio de Educacion.

VISTO: El Decreto No. 639-03 que establece el Reglamento del Estatuto del Docente.
VISTA: La Ley Orgdnica de la Administracion Publica No. 247-12,

VISTA: La Ordenanza 1'95 que establece el Curriculo para la Educacion Inicial, Basica,
Media, Especial y de Adultos.

VISTA: La Ordenanza 196 que establece el Sistema de Evaluacion del Curriculo de la
Educacidn Inicial, Basica, Media, Especial y Adulto.

VISTA: La Ordenanza No. 1'98 gque modifica los articulos Mos. 51, 68, 6% y 70 de la
Ordenanza No. 1 ‘96 sobre el Sistema de Evaluacion del Curriculo de la Educacion Inicial,
Basica, Media, Especial y de Adultos.

VISTA: La Ordenanza 9 2000 que establece el Reglamento de las Asociaciones de Padres,
Madres, Tutores v Amigos de la Escuela.

VISTA: La Ordenanza 3'99 gue madifica los articulos nos. 19, 23 v 24 de |a Ordenanza 1'95
gue establece el Curriculo para la Educacidn Inicial, Basica, Media, Especial v de Adultos
del Sistema Educativo Dominicana,

VISTA: La Ordenanza 4’99 que establece el Reglamento de las Instituciones Educativas
Publicas.

VISTA: La Resolucion 0668711 que establece la transferencia de recursos financieros a las
juntas regionales, distritales y de centros educativos.

Prgira ldc e
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VISTO: El Instructivo para el Manejo de Fondo, que incorpora los aspectos relacionados a
los procedimientos de asignacion de recursos a las juntas descentralizadas, su manejo y
rendicion de cuentas.

DIDAS: Las opiniones de los Viceministros y Directores Generales de Educacion.

OIDA: La opinién de la Consultora Juridica del MINERD.

OIDAS: Las opiniones de los Directores Distritales y Regionales.

QiDA: La opinidn técnica del equipo de Planificacion y Desarrello Educativo.

OIDA: La opinion de los Directores de centros educativos del Sistema.

En uso de las atribuciones que me confiere el articulo 217, iteral ¢, y los articulos del 225
al 227 de la Ley General de Educacion No. 66-97 del dia 12 de abril de 1997, dicte la

siguiente:

ORDEN DEPARTAMENTAL

ARTICULO 1: Se pone en vigencia el Manual Operativo de! Centro Educative Publico, con
el propdsitoc de que los centros educativos puedan convertirse en ambientes adecuados
para lograr resultados con la calidad propuesta y, de esta forma, satisfacer 1as
expeciativas del sistema educativo, de la sociedad en general y especialmente del centro
edicativo y su antorna comunitaric.

ARTICULO 2: Son objetivos de este Manual los siguientes: N

a] Dotar al centre educativo de un espacio seguro para la interaccién productiva entre
directores/as, profesores/fas, estudiantes, padres y tutores, personal administrativo y
demas miembros de la comunidad educativa.

Pigina3ded
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b) Establecer pautas claras para el funcionamiento del centro, que garanticen
condiciones idéneas para la convivencia positiva de todos/as los actores, a fin de que
los procesos propios se realicen de forma dptima,

¢) Fungir como instrumento orientador de los gestores y gjecutores de los procesos de
la escuela, que proporcione luz al colectivo del centro educativo vy sectores
acompafiantes, en la basqueda v aplicacion de soluciones adecuadas.

d) Establecer pautas de comportamiente iddneas para situaciones imprevistas, a fin de
neutralizar y/o disminuir el impacto de eventos inesperados que podrian obstaculizar
el curso normatl de los procesos.

e} Coadyuvar con la creacidon de un ambiente, donde prevaiezca una dinamica
propiciadora de la sinergia necesaria, para potenciar el impacto positivo de los
resultados.

f)  Ofrecer pautas que faciliten |a estandarizacién de los procesos, sin menoscabo de |as
particularidades de cada uno de les centros v atendiendo al marco normativo general
que atafie y condiciona al sistema educativo preuniversitario.

ARTICULD 3: Se instruye a los directores de centros educativos y directores distritales
correspondientes, liderar el fiel cumplimiente de lo establecido en este Manual,
realizando las adecuaciones que ameriten los centros. Para esto podran contar con el
apoyo ¥ asesoria de la Direccion de Desarrollo Organizacional de la Oficina de Planificacién
v Desarrolio Educativo v de la Direccion de Recursos Humanos.

PARRAFO: Fara los fines deberan, si es nacesario, reubicar las personas en los puestos [
para los que resulten mas iddneos, conforme su formacién y el trabajo que han estado
realizando. Esta recrganizacion debera realizarse tal y como lo sugiere el articulo 227 de la
Lay General de Educacion, es decir, “sin perjuicio de los mismos, respetando los derechos
de los servidores y procurando mantener en todo caso su nivel y categorio vigentes™,

Piginadoed
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ARTICULO 4: La distribucion, use y actualizacién del Manual Operativo del Centro
Educativo Publico sera come sigue:

a) El Manual debera estar disponible en el portal del Ministeria constituyéndose de esta
forma en infarmacion publica.

b} Recibiran una copia [fisica) completa del Manual todos los centros educativos,
direcciones regionales y distritos educativos, el Despacho del Ministro, el
Viceministerio de Servicios Técnicos v Pedagogicos, el Viceministerio de Gestion
Administrativa, la Oficina Nacional de Planificacion v Desarrallo Educativa, la Oficina
Nacional de Supervision, Evaluacion y Control de la Calidad Educativa, y la Direccidn
General de Recursos Humanes,

¢) Los directores de centro, deberan instruir al personal de sus respectivas dependencias
sobre la importancia del Manual, asi como supervisar su integra y correcta aplicacion.
Los demas funcignarios responsables de las dreas citadas en el literal “b”, deberan
facilitar la implementacion del mismao desde sus respectivos ambitos.

d] Las adecuaciones o actualizacidn al Manual atenderan, en primer teérming, a
requerimientos de los centros, distritos y regionales educativas, asi como, a
requerimientos de las areas sustantivas de la Sede Central del Ministerio. Dichas
adecuaciones deberan ser sustentadas en la optimizacion de los procesos, el
desarrollo adecuado de las funciones y el logro de objetivos institucionales.

e} Los requerimientos de actualizacion al Manual deberan dirigirse a la Direccidn de
Desarrolle Organizacionai de la Oficina Nacional de Planificacion y Desarrollo _
Educativo del Ministerip. Dicha dependencia analizara la propuesta conforme los

criterios técnicos v legales astablecidos y tomara conjuntamente con los propanentes
las decisiones correctas al respecto,

PARRAFO: Este Manual debera ser complementado con el Manual Operativa del Distrito
Educative y el Manual Operativo de la Regional Educativa, en lps cuales se pautara la
gestion de cada una de estas instancias.
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“Ann de la Superacion del Analfabetismo”™

ARTICULO 6: Lo descrito en la presente Orden Departamental tiene vigencia a partir de la
fecha.

Dada en Santo Domingo, Distrito Nacional, capital de la Repdblica Dominicana, a los
veintiséis (26) dias del mes de marzo del afio dos mil catorce (2014).
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