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Introduccion

El Manual de Procedimientos como instrumento de comunicacidn
establece los mecanismos fundamentales para el desempefio
organizacional de nuestra Plaza Educativa Don Bosco. En él se
describen las actividades necesarias que deben desarrollar
las dreas de gestidn, departamentos, y personas encargadas,
en su intervencién en los diferentes espacios del proceso,
sus responsabilidades y formas de participacién ;finalmente,
proporciona informacién basica para orientar a todos/as los
miembros de las instituciones educativas respecto ala dindmica

funcional de nuestra organizacién interna y externa.

El Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa los medios precisos con un objetivo
comun, que describe en su secuencia logica las distintas actividades
de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran
, €s imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el
desarrollo de las diversas gestiones de la plaza educativa, evitando

la ficcion de esfuerzos, todo con la finalidad de optimizar el
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aprovechamiento del tiempo, losrecursos, y agilizar los trdmites que
realiza el usuario, con relacion a los servicios que le proporcionan.
De esta manera, se pretende que la estructuracién apropiada del
manual refleje fielmente las diligencias especificas que se llevan
a cabo, asi como los medios utilizados para el logro de los fines,
facilitando la ejecucidn, seguimiento y evaluacién del desempefio
organizacional. Este debe constituirse en una herramienta presta
para apoyar el proceso de actualizacién y mejora, mediante la
simplificacion de los procedimientos que permitan el desempefio

adecuado y eficiente de las funciones asignadas.

Nuestro manual de procedimientos, se orienta a especificar ciertos
detalles de las actividades que normalmente se ejecutan en nuestra
plaza educativa con el fin de unificar criterios al interior de la labor
formativa, a entregar y a recuperar la informacion de la forma
mas adecuada asegurando su calidad y por ultimo aligerar la
circulacion de la mismas para que esta llegue oportunamente a

todos los actores de la comunidad educativa-pastoral.
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Sistema de comunicacion
interna y externa de la Plaza
Educativa Don Bosco

El Protocolo de comunicacion de la Plaza Educativa Don Bosco
tiene como finalidad ofrecer un sistema de informacién que
facilite todo tipo de relacién y comunicacién interna y externa que
se practica o vivencia en el entorno escolar ,desde la entra da hasta
los intercambios que se realizan, asi como una breve explicacion
del procedimiento que se emplea ,la frecuencia ,y los actores

involucrados.

Expresa como la Plaza Educativa se relacionara con el exterior
e interior: comunidad cercana a la institucion, comunidades
destinatarias de los/as estudiantes, entidades de la comunidad,

distrito educativo, regional, etc.

1. OBJETIVOS

e Desarrollar un clima de relaciones y convivencia integral.

e Definir criterios comunes que sirven de guia a las acciones y

procesos generados por los diferentes actores.
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2. UTILIDAD

Tener criterios comunes para regir los procedimientos
relacionados con las informaciones y las acciones de los
diferentes actores e instituciones internas y externas con la

Plaza Educativa Don Bosco.

3. CONTENIDOS
Estilos de relaciones y proceso para establecer la comunicacién
interna y externa de las Propuestas Educativas de la Plaza

Educativa Don Bosco.

TIPO DE TIPO DE ACTORES
COMUNICACIONES ~ RELACIONES REOCERIMIENTO) EEECHENCLA INVOLUCRADOS
Solicitud del
interesado/a a
la secretario/a Director/a

docente comunica

ala direccién quien
se encarga de auto- Secretario/o
rizar el mismo.

La secretaria/o
digita y confirma Alumnos/as
si es necesario a

Permiso de sali-
da de los alum-

nos/as en hora Segun la
. los padres, madres )
de docencia Interno . necesidad del
o tutores, registra .
(por enferme- interesado/a

los datos requeri- Padres, Madres
dos en el record o Tutores

de salida y facilita

la autorizacién por
escrito previamente

dad, eventos
familiares)

firmada y sellada Porteria
por el director/a. (varias
puertas)

El portero verifica y
accede adar la
posterior salida.
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TIPO DE
COMUNICACIONES

Suspensién de
docencia por
actividades
Cocurriculares
y Eventuales
del centro
(talleres de
formacion para
el personal
docente y
administrativo)
y/o
instituciones
afines
(Ministerio,
Regional,
Distrito, ADP )

TIPO DE
RELACIONES

Interna
y Externa

PROCEDIMIENTO

La direccién infor-
ma y coordina con
la rectoria.

El director comuni-
ca a los actores del
proceso educativo
la decisién tomada,
al menos con dos
dias de anticipa-
cion.

La secretaria/o au-
xiliar digita y foto-
copia, organiza por
grado y seccién y se
lleva a las aulas.

Los /as docentes
leen las informa-
ciones con los/as
estudiantes y sela
entrega a cada uno/
una.

Los/as estudiantes
entregan a sus
familiares.

El director /a solici-
ta al encargado de
la pagina web publi-
car la informacion.
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FRECUENCIA

Segun la
necesidad del
interesado/a

ACTORES
INVOLUCRADOS

Rector

Director/a

Personal docen-
te y administra-
tivo

Alumnos/as

Familias

porteria
(varias puertas)
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TIPO DE
COMUNICACIONES

Permisos
particulares
por motivo de
actividades
Cocurriculares
formativas de
los alumnos/as
(tutorias,
olimpiadas,
talleres,
competencias
deportivas,
convivencias,
retiros,
concursos,
excursiones
educativas,
viaje al
exterior)

TIPO DE
RELACIONES

Interna
y Externa

PROCEDIMIENTO

La direccién le
informa o coordina
con larectoriay
redacta las
comunicaciones
de forma clara.

El director
comunica a las
instancias
correspondientes
(Distrito, APMAE,
MINERD)

La secretaria /o,
digita la
informacion vy el
director/a valida.

La secretaria/o
envia la
comunicacion a los
maestros/as
encargados del
cursoy alos
padres, madres o
tutores, archiva
una copiadela
misma en su
expediente.

FRECUENCIA

Segun la
necesidad
presentada en
el momento

ACTORES
INVOLUCRADOS

Rectoria
Director/a
Administracion
Secretaria/o
Docentes
Estudiantes
familias
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TIPO DE

COMUNICACIONES

Certificacion
de 8vo grado.

TIPO DE
RELACIONES

Externa

PROCEDIMIENTO

Solicitud del
interesado/a a la
secretaria/o corres-
pondiente.

La secretaria/o
informa de la fecha
establecida para el
retiro del documen-
to, después procede
ala verificacion

de los mismos en

el archivo, y a su
elaboracion.

El director/a aprue-
bay la secretaria
docente envia al
Distrito educativo
con los documentos
requeridos para la
validacion final.

La secretaria
docente retira del
distrito educativo
el documento en

la fecha acordada,
para luego entregar
al solicitante en la
fecha acordada
anteriormente.
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FRECUENCIA

Las veces que
sea necesario.

ACTORES
INVOLUCRADOS

Interesados/as

Secretaria
auxiliar

Secretaios/as

Director/a

Distrito
Educativo
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TIPO DE
COMUNICACIONES

Certificaciones
de Estudios

TIPO DE
RELACIONES

Externa

PROCEDIMIENTO

Solicitud del
interesado/a ala
secretaria/o
docente
correspondiente
La secretaria/o
informa de la fecha
establecida para el
retiro del
documento,
después procede a
la elaboracidn del
mismo, luego a la
direccién para su
aprobacion.

La direccién valida y
entregaala
secretaria/o, quien
retira para su
posterior entrega
al solicitante en el
tiempo establecido.

FRECUENCIA

Las veces que
sea necesario.

ACTORES
INVOLUCRADOS

Interesado/a

Secretaria /o

Director/a

m Sistema de comunicacion interna y externa.
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Los docentes
reportan las
calificaciones a

la coordinacion
académica, luego

a la Subdireccién
académica, quien
revisa y entrega a la
secretaria docente
para digitar e
imprimir los
boletines vy llevarlos
a la direccién para

la validacién y Directores /as
firma. Dos veces al
afio en los Docentes
La secretaria/o niveles de
organiza los primaria. Subdirector
boletines por grado, académico
Boletin de seccion y los
e . Interna .
Calificaciones transfiere a los
docentes Secretaria/o
encargados/as de Nueve veces
los mismos, para su | al afio en el
posterior entrega a | nivel medio Padres, madres
los padres, madres o tutores
o tutores.

En el nivel primario
los boletines son
llenados
directamente del
registro de
calificaciones por
los maestros
encargados de
curso y entregado a
los padres en las
reuniones de
padres.
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TIPO DE
COMUNICACIONES

Certificacion
de escolaridad.
(records de
notas)

TIPO DE
RELACIONES

Externa

PROCEDIMIENTO

Solicitud del
interesado/a ala
secretaria docente
correspondiente.

La secretaria/o
informa de la fecha
establecida para el
retiro del docu-
mento.

Verificacion del
expediente al mo-
mento de realizar
la solicitud.

Elaboracién del
documento, valida-
cion, firma de la se-
cretaria/o docente y
director/a.

Enviar el expedien-
te para su posterior
validacion y firma,
al Distrito educati-
vo correspondiente.

El retiro del expe-
diente es realizado
por el personal
autorizado desde la
direccion del centro
educativo, enla fe-
cha convenida en el
Distrito educativo.

Retiro del docu-
mento por el/la
solicitante en el
tiempo establecido.

FRECUENCIA

Las veces que
sea necesario.

ACTORES
INVOLUCRADOS

Interesado/a

Secretaria/o

Director/a

Distrito
Educativo
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Permiso

de

Entrada de

los alumnos/
as después
deiniciada la
docencia (cita
médica entrada
antes de las
9:30a.m,)

Externa

El interesado/a
debe realizar la
solicitud de permiso
con antelacion ala
secretaria docente.

La secretaria/o
comunica ala
direccién para la
autorizacion, confir-
ma con los padres,
madres o tutores,
los cuales deben
depositar una excu-
sa por escrito con
los datos personales
de los mismos, te-
|éfono residencial o
celular en un plazo
no menos de 2 dias
de anticipacion.

La secretaria/o
expide el permiso
previamente firma-
do y sellado por la
direccién y lleva al
aula la excusa de
los padres, para
que los docentes la
registren.

El portero verifica
y accede adarla
entrada al centro
educativo.

Segun la
necesidad del
interesado/a

Alumnos/as

Secretario/a

Director/a

Subdirector
académico

Padres, Madres
o Tutores

Porteria
(varias
puertas)
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TIPO DE TIPO DE ACTORES
COMUNICACIONES ~ RELACIONES RROCERIMIENTO) ERECHENCLA INVOLUCRADOS
El interesado/a
solicita la entrada
al centro educativo,
el portero
comunica ala
persona Alumnos/as
encargada/o,
quien verifica,
registray Secretaria/o
autoriza el
permiso de
entrada. Director/a
Permiso de La secretaria
tardanza En caso de
inci ; Segun la .
breve para los reincidencia la gan Psicélogas
Interna psicéloga necesidad del
alumnos/as ; interesado/a
(después del citay les
acto civico) informa a los Padres,
padres. Madres o
Tutores
Porteria
(varias puertas)

m Sistema de comunicacion interna y externa.
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TIPO DE TIPO DE ACTORES
COMUNICACIONES  RELACIONES FROCEDIMIENTO FRECUENCIA INVOLUCRADOS

El interesado/a
debe hacer la solici-
tud con dos (2) dias
de anticipacién en
el Departamento de
Recursos Humanos,
quien se encarga
de redactary tra-
mitar en la direc-
cién su aprobacion
y posterior entrega.

Interesado/a
Carta de Segun la
t.rabz.ijo con Externa necesidad del RR.HH
finalidad interesado/a
formativa

Director/a

Sistema de comunicacion interna y externa.
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TIPO DE
COMUNICACIONES

Permiso
para personal
docente,
administrativo

TIPO DE
RELACIONES

PROCEDIMIENTO

El interesado/a
debe hacer la
solicitud con tres (3)
dias de anticipacion
al departamento de
RRHH segun lo es-
tablece el estatuto
docente, este plazo
solo quedaria sin
efecto en caso de
un acontecimiento
de fuerza mayor,
debidamente com-
probado.

El/la solicitante
redacta una comu-
nicacion indicando
la persona que se
hara responsable
de sus labores
mientras esté
ausente de las
mismas, llenar y
firmar el formulario
de autorizacién de
permiso.

El permiso es ges-
tionado via Recur-
sos Humanos, quien
es responsable de
informar, llevary
retirar el mismo en
la direccién, para
su aprobacién o re-
chazo. Enunenun
periodo no superior
a 24 horas.

FRECUENCIA

Segun la
necesidad del
interesado/a

ACTORES
INVOLUCRADOS

Interesado/a

RR.HH

Director/a

El superior
inmediato del
solicitante

Sustituto/a

m Sistema de comunicacion interna y externa.
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COMUNICACIONES

Permiso con
finalidad
formativa
(internacional)

TIPO DE
RELACIONES

Externa

PROCEDIMIENTO

El interesado/a
deposita una
solicitud de permiso
y la autorizacién

del Ministerio de
Educacion, en el
Departamento de
Recursos Humanos,
para justificar su
pedido de salida al
exterior del pais,

de igual modo
debe notificar por
escrito la sustitu-
cion de sus labores,
indicando el tiempo
de ausenciay la
persona que se hara
responsable en su
momento.

El Departamento de
Recursos Humanos
,informa a la recto-
ria y direccion, ges-
tiona la validacién
de lo requerido por
el interesado /a
,lena un formulario
control y procede
con los tramites
para poner en cono-
cimiento al Distrito
Educativo todo lo
citado para su pos-
terior ejecucion.
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FRECUENCIA

De acuerdo

a la necesidad
del
interesado/a

ACTORES
INVOLUCRADOS

Interesado/a

RR.HH

Rectoria

Director/a

Sustituto/a

Distrito
Educativo
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TIPO DE
COMUNICACIONES

Accion
Personal
(AP)

TIPO DE
RELACIONES

Externa

PROCEDIMIENTO

El interesado/a
deposita su hoja de
vida al Departa-
mento de Recursos
Humanos, quien

se encarga de
recibir e informar al
solicitante cuando
se requiere de un
personal en las
diferentes areas
laborales.

Recursos huma-
nos comunica a la
rectoria, director/a,
quienes aprueban
de acuerdo a la
necesidad percibida
en el centro edu-
cativo; ademas de
que el/la postulante
cumpla con los re-
quisitos requeridos
en ese mismo orden
el expediente se
envia al encargado
de recursos huma-
nos en el distrito
educativo adjunto
con un formulario
control previamente
completado con los
datos propuestos.

FRECUENCIA

De acuerdo a
la necesidad
del Centro
Educativo

ACTORES
INVOLUCRADOS

Interesado/a

RR.HH.

Rectoria

Director/a

m Sistema de comunicacion interna y externa.
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TIPO DE TIPO DE ACTORES
COMUNICACIONES  RELACIONES FROCEDIMIENTO FRECUENCIA INVOLUCRADOS

El memorandum
se efectlia cuando
la persona incurre
en incumplir con
las labores que le
conciernen vy las
normativas del
centro Educativo
sin justificacion

comprobada. Personal
docente,

En el momento en administrativo

que sucede la falta, y de apoyo

Recursos Humanos
informa a la direc-
cidén, la persona

es citada para un RR.HH.
dialogo personal
con la direccién.

, Las veces . L.
Memorandum Cuando el llamado Direccion
Interna . que sean
es ignorado y con- .
necesarias

tinuo, la comunica-
cién se realiza por
escrito y se agrega Rectoria
en su expedien-
te para fines de
archivo, si persiste Distrito
incluso después de Educativo
lo citado, entonces
el Departamento de
Recursos Humanos
extiende la informa-
cién a la rectoria 'y
procede a preparar
un oficio anexando
los documentos
requeridos para
informar al distrito
educativo del asun-
to para su posterior
finalizacion.
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TIPO DE
COMUNICACIONES

Referimiento
del maestro/a
al
departamento
de Orientacion
y psicologia

TIPO DE
RELACIONES

Interna

PROCEDIMIENTO

Los/las docentes
reportan median-
te un formulario
previamente com-
pletado y firmado
al departamento

de orientaciony
psicologia los casos
de indisciplina y de
bajo rendimiento
académico de los/
las estudiantes
trabajados en el
aula y que no lle-
gan a una solucidn
satisfactoria, en
circunstancias gra-
ves es remitido ala
direccién vy subdi-
reccion académica
por el departamen-
to de orientacién

y psicologia, y se
realiza una cita con
los padres, madres,
y todos los convo-
cados.

FRECUENCIA

Las veces
que sean
necesarias

ACTORES
INVOLUCRADOS

Docentes

Departamento
de Orientacion
y Psicologia

Estudiantes

Direccion

Subdireccién
académica

padres, madre
y/o tutores

m Sistema de comunicacion interna y externa.
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TIPO DE TIPO DE ACTORES
COMUNICACIONES  RELACIONES FROCEDIMIENTO FRECUENCIA INVOLUCRADOS

El director/a y el
subdirector acadé-
mico organizan las
informaciones, el
director/a se en-

Director/a

Subdirector

académico
carga de redactar y
Cronograma de Interna ent_regar_ : IZ' S'ecre- Dos veces
actividades externay tarla,qme_n 'Ig'tla_'y al afio Equipo
esquematiza la lista de gestion

de actividades pro-
gramadas con las

respectivas fechas
previstas desde el
inicio hasta el final
del afio escolar.
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