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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS - PEDAGOGICOS DE TENENCIA OBLIGATORIA
EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION OFICIAL, PRIVADA Y
PRIVADA SUBVENCIONADA DE LOS NIVELES Y MODALIDADES DEL SISTEMA
EDUCATIVO.

Asuncién, /‘2 de O\DC\L de 2023

VISTO: El Memorandum DGG N° 679 de fecha 10 de abril del
2023, presentado por el sefior Gustavo Rodas, Director General de Gabinete de esta Secretaria
de Estado, y;

CONSIDERANDO: Que, a través del mismo remite el
Memorandum VEB N° 351 de fecha 31 de marzo de 2023, de la sefiora Alcira Sosa,
Viceministra de Educacién Bésica, quien presenta el proyecto de Resoluciéon «Por la cual se
establecen los documentos administrativos y técnicos - pedagdgicos de temencia obligatoria en las
instituciones educativas de gestion oficial, privada y privada subvencionada de los niveles y
modalidades del sistema educativo»;

La Ley N° 1264/1998 «General de Educacion», en el articulo 111
«Competencia» dispone: «El Ministerio de Educacion y Cultura reglamentard las instituciones y
organismos que dependen del mismo»;

La Ley N° 5749/2017 «Que establece la carta orgdnica del
Ministerio de Educacion y Ciencias», en el articulo 3° «Competencia» expresa: «El Ministerio de
Educacion y Ciencias es el drgano rector del sistema educativo nacional y como tal, es responsable de
establecer la politica educativa nacional en concordancia con los planes de desarrollo nacional, conforme
lo dispone la Constitucion Nacional y la Ley N° 1264/98 ‘GENERAL DE EDUCACION” »;

Que, la Ley N°  6562/2020 «De la reduccién de la utilizacion de
papel en la gestion priblica y su reemplazo por el formato digital» tiene como objetivo reducir el uso
de papel en cualquier gestién ptblica y reemplazarlo por el formato digital, debiendo quedar
registrado, tramitado o gestionado en linea;

El Decreto N° 6748 de fecha 14 de marzo de 2022 «Por el cual se
nombra al sefior Ricardo Nicolds Zdrate Rojas, como Ministro de Educacion y Ciencias»;

La Resolucién N° 708 de fecha 15 de setiembre de 2020 «Por la
cual se adopta las normas de requisitos minimos para un sistema de control interno del Modelo
Estandar del Control interno para instituciones Publicas del Paraguay MECIP: 2015, en el Ministerio
de Educacion y Ciencias»;

La Resolucion N° 997 de fecha 30 de diciembre de 2020 «Por Ia
cual se aprueba la versién actualizada del Modelo de Gestion por Procesos, del Ministerio de Educacion
y Ciencias».
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS - PEDAGOGICOS DE TENENCIA OBLIGATORIA
EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION OFICIAL, PRIVADA Y
PRIVADA SUBVENCIONADA DE LOS NIVELES Y MODALIDADES DEL SISTEMA
EDUCATIVO.

2-
Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO DE EDUCACION Y CIENCIAS
RESUELVE:

1°- ESTABLECER los documentos administrativos y técnicos - pedagogicos de tenencia
obligatoria en las instituciones educativas de gestion oficial, privada y privada
subvencionada de los niveles y modalidades del sistema educativo, conforme con
Anexo I, que forma parte de la presente resolucién.

2°.-  ENCOMENDAR a las Direcciones Departamentales de Educacion y a las Supervisiones
de Control y Apoyo Administrativo y de Apoyo Técnico Pedagogico, realizar el
acompafamiento y monitoreo a la gestién institucional garantizando en el proceso la
tenencia obligatoria de los documentos administrativos y técnicos - pedagogicos
requeridos para el efecto.

3°.- ENCARGAR a la Direccién General de Ciencias y Tecnologia y a la Direccién de
Desarrollo Organizacional, que, de manera conjunta, con la Direcciones Generales
misionales garanticen la automatizacioén gradual de los procesos claves.

4°.- ESTABLECER que los documentos requeridos por los organismos de control podran
encontrarse en fisico o digital, sin que esto afecte sus responsabilidades en el marco de
la presente reglamentacion.

5°.- DISPONER que los distintos formatos para los documentos administrativos y técnicos -
pedagégicos de tenencia obligatoria, dispuestos en la presente Resolucion, estén
disponibles en la pagina www.mec.gov.py, icono «el sistema educativo», conforme detalle
por nivel educativo.

6°.- ABROGAR la Resolucion N° 5414/2019, asi como todas las disposiciones anteriores y
contrarias a la presente disposicién.

COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar.
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DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS - PEDAGOGICOS DE TENENCIA
OBLIGATORIA EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE GESTION OFICIAL, VERSION 1 |
PRIVADA Y PRIVADA SUBVENCIONADA DE LOS NIVELES Y MODALIDADES DEL ANO: 2023 i
SISTEMA EDUCATIVO |

ANEXO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL

Aplicable a instituciones
Instancia Documentos educativas de Gestion

Oficial Privada Priv. Subv.

1. Proyecto Educativo Institucional (PEI incluyendo el PCI, y el
Plan operativo Anual POA), aprobado por las Supervisiones X X X
Educativas.

2. Horario de actividades de rutina (entrada, salida, alimentacion,
parque/ patio)

3. Registro de entrevistas (Profesores - Padres - Estudiantes - Tutor
legal v/ o Encargado).

4. Formulario de requerimientos y/o necesidades (Micro-
planificacion de la Oferta Educativa). Reporte de carga del
modulo, del sistema (infraestructura), segun cronograma
establecido para el efecto.

5. Reporte generado por el médulo del sistema de rendicién de
cuentas de las transferencias otorgadas a las instituciones X
educativas.

6. Libro de registro de compra de bienes de capital, habilitado por
la Supervisién de Control y Apoyo Administrativo.

DIRECCION

7. Registro de comunicacién a la Supervision de Control y Apoyo
Administrativo sobre donaciones recibidas y adquisicién de X
bienes de capital.

8. Informe de rendicién de cuentas publicas pedagdgica,

. . . . o X X X
administrativa, financiera y comunitaria.
9. Inventario General Anual de bienes y utiles. X
10. Normas de Convivencia aprobada y registrada por la Direccién X X X

Departamental de Educacion.

11. Copias de la Resolucién de Reconocimiento de la Asociacion de
Cooperacion Escolar (ACE), de la constancia de registro de la
ACE en la Supervisién de Control y Apoyo Administrativo y de X X
la escritura publica que contiene la transcripcion de los estatutos
sociales, sus principios y la némina de autoridades.
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Aplicable a instituciones

Instancia Documentos educativas de Gestion
Oficial Privada Priv. Subv.

12. Copias del Acta de Conformacién del Equipo de Gestion de la
Institucién Educativa (EGIE), refrendada por la Supervisiéon de X
Apoyo Técnico Pedagégico y de la constancia del registro del
EGIE en la Supervisién de Apoyo Técnico Pedagégico

13. Copias de Resoluciones de: apertura institucional, habilitacion y
cierre de grados/cursos/servicios/ modalidades, nombramiento X X X
o designacién del director/ secretario,

14. Copia del Titulo de propiedad o documento respaldatorio de la X X X
situacién del inmueble.

15. Evidencias del llamado a licitaciéon de cantina y libreria entre X
otros.

16. Copias de contratos de: cantina y libreria, personal de servicio X
(en caso de ser pagado por la ACE).

17. Copia del documento de recepcion de ttiles escolares y reporte X X
del sistema.

18. Copia del documento de recepcion y entrega del servicio de X X
alimentacién escolar y reporte del sistema.

19. Copia de Comunicaciones recibidas y emitidas (circulares, notas, X X X
avisos, comunicados)

20. Registro de asistencia del personal. X X X

21. Copia de fichas biomédicas de los estudiantes X X X

22. Copia de contrato de servicios. X

23. Registro de: visitas, observacién de clase, asesoramiento, talleres. X X X

SECRETARIA | 24 Archivo de registros y evidencias de entrevistas, reuniones y/o

conversatorios, individuales, grupales o colectivas, con miembros X X X
del equipo técnico, docentes.

25. Archivo digital y/o impreso de documentos vinculados a sus X X X
dreas seglin corresponda

26. Registro de asistencia de estudiantes confirmado en el sistema a
partir de la implementacién del médulo informéatico X X X
correspondiente.

27. Planificaciones correspondientes al afio lectivo en curso (unidad
didactica o proyecto) con sus respectivos indicadores de X X X
seguimiento.

DOCENTE 28. Carpeta de documentos de los estudiantes, copia de cédula de

identidad o certificado de nacimiento, copia de la libreta de X X X
vacunacién para los inscriptos por primera vez en la institucion.

29. Ficha de entrevista inicial a padres o tutores sobre desarrollo X X X
evolutivo y el contexto del estudiante.

Secretaria General
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Instancia Documentos educativas de Gestion
Oficial Privada Priv. Subv.
30. Plany actas de reunién con las familias. X X X
31. Informes descriptivos (adaptacién, primer y segundo informe) X X X
generados por el médulo informético correspondiente.
32. Portafolio de evidencias, registro anecdético, registro de la
evaluacién procesos con capacidades e indicadores (lista de X X X
P cotejo) y otros.

Aplicable a instituciones

Ubicacion GPS
Secretarfa General ;
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DIRECCION GENERAL DEL PRIMER Y SEGUNDO CICLO DE LA EDUCACION
ESCOLAR BASICA
Aplicable a instituciones
Instancia Documentos educativas de Gestién

DIRECCION habilitado por la Supervision de Control y Apoyo X

1. Proyecto Educativo Institucional (PEI incluyendo el PCJ, y
el Plan operativo Anual POA), aprobada por la X X X
Supervisién Educativa del 4rea.

Oficial Privada Priv. Subv.

2. Horario de clases, segtin malla curricular, aprobado por la

Supervisién Educativa del 4rea. X X X
3. Registro de entrevistas (Profesores - Padres - Estudiantes -
X X X
Tutor legal y/o Encargado).
4. Formulario de requerimientos y/o necesidades (Micro-
planificacién de la Oferta Educativa). Reporte de carga del X X X

moédulo, del sistema (infraestructura), segin cronograma
establecido para el efecto.

5. Reporte generado por el médulo del sistema de rendicién
de cuentas de las transferencias otorgadas a las X
instituciones educativas.

6. Libro de registro de compra de bienes de capital,

Administrativo.

7. Registro de comunicacion a la Supervision de Control y
Apoyo Administrativo sobre donaciones recibidas.

8. Informe de rendicion de cuentas publicas pedagoégica,
administrativa, financiera y comunitaria.

9. Inventario General Anual de bienes y ttiles. X

10. Normas de Convivencia aprobada y registrada por la
Direccién Departamental de Educacion.

11. Copias de la Resolucién de Reconocimiento de la
Asociacién de Cooperacién Escolar (ACE), de la constancia
de registro de la ACE en la Supervisién de Control y
Apoyo Administrativo y de la escritura publica que
contiene la transcripcién de los estatutos sociales, sus
principios y la némina de autoridades.

12. Copias del Acta de Conformacién del Equipo de Gestién

de la Institucién Educativa (EGIE), refrendada por la X
Supervisiéon de Apoyo Técnico Pedagégico y de la )

Secretaria General
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SESQUICENIENARIO DE LA EPOPEY A NACIONAL: 1864~ 1870»

Instancia

Documentos

Aplicable a instituciones
educativas de Gestién

Oficial

Privada

constancia del registro del EGIE en la Supervision de
Apoyo Técnico Pedagdgico

13. Copias de Resoluciones de: apertura institucional,
habilitacién y cierre de
grados/cursos/servicios/ modalidades, nombramiento o
designacién del director/secretario.

14. Copia del Titulo de propiedad o documento respaldatorio
de la situacién del inmueble.

15. Evidencias del llamado a licitacién de cantina y libreria
entre otros.

16. Copias de contratos de: cantina y libreria, personal de
servicio (en caso de ser pagado por la ACE).

17. Copia del documento de recepcion de ttiles escolares y
reporte del sistema.

18. Copia del documento de recepcién y entrega del servicio
de alimentacion escolar y reporte del sistema.

SECRETARIA

19. Copias de resoluciones de Normalizacién Académica de los
estudiantes (exdmenes extraordinarios, examen de ubicacién,
reconocimiento de estudios, aprobacién de grado y/o
materias)

20. Copia de Comunicaciones recibidas y emitidas (circulares,
notas, avisos, comunicados)

21. Copia de fichas biomédicas de los estudiantes

DEL DOCENTE

22. Plan de clase analitico, en forma mensual

23. Reporte actualizado de seguimiento del proceso académico
de los estudiantes

X XX X

XXX X
XXX X

DEL EQUIPO
TECNICO
(COORDINADOR
PEDAGOGICO,
PSICOLOGO,
ORIENTADOR,
TRABAJADOR
SOCIAL,
EVALUADOR)

24. Plan anual de actividades incluyendo estrategias de mejora
(POA)

25. Registro de: visitas, observacion de clase, capacitaciones,
asesorias pedagdgicas.

25. Archivo de registros y evidencias de entrevistas, reuniones
y/ o conversatorios, individuales, grupales o colectivas, con

miembros del equipo técnico, docentes.

Secretaria General

Estrella N” 443 casi Alberdi - Edificio Estrella 3° piso
Tel: (595 21) 447-989 /442-055

Asuncion - Paraguay
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DIRECCION GENERAL DEL TERCER CICLO DE LA EDUCACION ESCOLAR BASICA Y DE
LA EDUCACION MEDIA
Aplicable a instituciones educativas de
Instancia Documentos Gestidn
Oficial Privada Priv. Subv.
1. Proyecto Educativo Institucional (PEI incluyendo el PCI, y
el Plan Operativo Anual POA), aprobado por la Supervision X X X
Educativa del drea.
2. Horario de clases, segtin malla curricular, aprobado por la
L . ) X X X
Supervisién Educativa del 4rea.
3. Registro de entrevistas (Profesores - Padres - Estudiantes -
X X X
Tutor legal y/ o0 Encargado).
4. Formulario de requerimientos de infraestructura segun X
corresponda.
5. Formulario necesidades de la oferta educativa (Secciones / X X X
DIRECCION Rubros) segiin corresponda
6. Reporte de carga de requerimientos de infraestructura en
modulo del sistema, segtin cronograma establecido para el X
efecto por resolucién vigente.
7. Reporte generado por el médulo del sistema de rendicién
de cuentas de las transferencias otorgadas a las instituciones X
educativas.
8. Libro de registro de compra de bienes de capital, habilitado
L Iy . X
por la Supervisién de Control y Apoyo Administrativo.
9. Registro de comunicacién a la Supervision de Control y
Apoyo Administrativo sobre donaciones recibidas y X
adquisicién de bienes de capital.
10. Informe de rendicién de cuentas publicas pedagogica, X X X
organizacional, administrativa, financiera y comunitaria.
11. Inventario General Anual de bienes y utiles. X
12. Normas de Convivencia aprobada y registrada por la
) L ) X X X
Direccion Departamental de Educacion.
13. Copia de Resolucién de Reconocimiento de la Asociacion de
Cooperacion Escolar (ACE), de la constancia de registro de
la ACE en la Supervisién de Control y Apoyo X
DIRECCION Admm.lstr.a,tlvo y de la escritura Pubhca que Fogtlgne la
transcripcion de los estatutos sociales, sus principios y la
némina de autoridades
14. Copia de Acta de Conformacién del Equipo de Gestion de la|
Institucion Educativa (EGIE), refrendada por la Supervision X

de Apoyo Técnico Pedagdgico y la constancia del registro
del EGIE en la Supervisién de Apoyo Técnico Pedagégie

Secretaria General
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Aplicable a instituciones educativas de
Instancia Documentos Gestidn
Oficial Privada Priv. Subv.
15. Acta de priorizacién de gastos, refrendada de acuerdo a
reglamentacion vigente de transferencias por gratuidad de X
la educacién y otros conceptos.
16. Planilla de Ejecucion de Ingresos y Gastos segtin Decreto
reglamentario de la Ley que aprueba el PGN de cada X
ejercicio fiscal.
17. Contrato de Transferencia de Fondos firmado
electrénicamente en el médulo de programas X
compensatorios del RUE.
18. Comprobantes legales originales debidamente timbrados,
derivados de las operaciones de los ingresos y egresos, que X
componen la rendicién de cuentas por transferencia por
gratuidad de la educacién y otros conceptos.
19. Copias de Resoluciones de: apertura institucional,
habilitacién y cierre de X X X
grados/cursos/servicios/ modalidades, nombramiento o
designacion del director/secretario.
20. Copia del Titulo de propiedad o documento respaldatorio X X X
de la situacion del inmueble.
21. Evidencias del llamado a licitacion de cantina, libreria y X
otros servicios tercerizados.
DIRECCION |2 Cop%a‘s de contratos de: cantina y libreria, personal de X
servicio (en caso de ser pagado por la ACE).
23. Copia del documento de recepcion de ttiles escolares y X X
reporte del sistema.
24. Documento de recepcion y entrega del servicio de X X
alimentacién escolar y reporte del sistema.
25. Resoluciones de: Normalizacién Académica de los
estudiantes (exdmenes extraordinarios, examen de X X X
ubicacién, reconocimiento de estudios, aprobacién de grado
y/ o0 materias)
SECRETARIA 75 Copia de comunicaciones recibidas y emitidas (circulares, X X X
notas, avisos, comunicados, etc.)
27. Fichas biomédicas de los estudiantes. X X
28. Copia del acta de conformacién del Centro de Estudiantes X
29. Plan anual de actividades incluyendo estrategias de mejora X X X
Equipo técnico (POA)
ordinador: 30. Registro de: visitas, observacién de clase, capacitaciones,
gdagé ico, asesorias pedagdgicas. X X X

/
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Instancia

psicélogo,
orientador,
trabajador social,
evaluador)

Documentos

Aplicable a instituciones educativas de

Gestion

Oficial

Privada

Priv. Subv.

31.

Archivo de registros y evidencias de entrevistas, reuniones
y/ o conversatorios, individuales, grupales o colectivas, con
miembros del equipo técnico y docentes.

X

Coordinador de
Pasantia Educativa
Laboral - PEL

. Documentos vinculados a sus dreas segtin corresponda.

33.

Reporte actualizado de seguimiento del proceso académico
de los estudiantes en mayor situacién de vulnerabilidad,
segin los dominios del aprendizaje: cognitivos, psicomotor
y socioafectivo, para garantizar la trayectoria escolar y
permanencia en el Sistema Educativo.

34.

Carta de designacion y compromiso de aceptacion del rol de
Coordinador de Pasantia Educativa Laboral

35.

Directorio actualizado de empresas u organizaciones
privadas y de las instituciones ptblicas que ofrecen espacios
para la Pasantia Educativa Laboral

36.

Registro de reuniones con estudiantes pasantes, padres de
familias y/o tutores y responsables de empresas u
organizaciones privadas y de las instituciones publicas que
implementaran la Pasantia Educativa Laboral.

37.

Plan de Pasantia Educativa laboral de la Institucién
Educativa y legajo documental de cada estudiante pasante:
a. Contrato de Pasantia Educativa Laboral de las firmas y
sellos correspondientes.
b.  Plan de trabajo de Estudiante con firmas y sellos
correspondientes
c.  Ficha de Evaluacién del Estudiante - pasante con firma y
sello correspondiente
d. Informe final de la pasantia Educativa laboral del
Estudiante
e. Copia del certificado de pasantia

DOCENTE

38.

Plan Anual para el afio lectivo vigente.

39.

Plan de desarrollo curricular de clase por etapa del afio
lectivo

40.

Planilla de Registro de Secuencia de Aprendizaje.

41.

Registro y archivo de instrumentos de evaluacion aplicados
en los periodos de evaluacion: ordinario, complementario y
regularizacion.

. Informe pedagégico del docente y documentaciones

requeridas segin normativas vigentes, para casos de
estudiantes con ajustes razonables.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ESCOLAR INDIiGENA

Instancia

Aplicable a instituciones

Documentos educativas de Gestién

Oficial Privada Priv. Subv.

DIRECCION

1. Proyecto Educativo Institucional (PEI incluyendo el PCI, y
el Plan operativo Anual POA), aprobado por las X X X
Supervisién Educativa del Area.

2. Horario de clases, segtin malla curricular, aprobado por las
Supervisién Educativa de Area.

3. Registro de entrevistas (Profesores - Padres - Estudiantes -
Tutor legal y/ o Encargado).

4. Formulario de requerimientos y/o necesidades (Micro-
planificacién de la Oferta Educativa). Reporte de carga del
moédulo, del sistema (infraestructura), segiin cronograma
establecido para el efecto.

5. Reporte generado por el médulo del sistema de rendicién
de cuentas de las transferencias otorgadas a las X
instituciones educativas.

6. Libro de registro de compra de bienes de capital,
habilitado por la Supervision de Control y Apoyo X
Administrativo.

7. Registro de comunicacién a la Supervisién de Control y
Apoyo Administrativo sobre donaciones recibidas

8. Informe de rendicién de cuentas ptiblicas pedagégica,
administrativa, financiera y comunitaria.

9. Inventario General Anual de bienes y utiles de la
institucién educativa

10. Normas de Convivencia aprobado y registrado por la
Direccién Departamental de Educacioén.

11. Copias de la Resolucién de conformacién del Equipo de
Gestion Comunitario Indigena (EGCI) vigente.

12. Libro de acta de conformacién del EGCI y registro donde
constan las reuniones comunitarias con firma de los X
presentes.

13. Copias de Resoluciones de: apertura institucional,
habilitacién y cierre de
grados/cursos/servicios/ modalidades, nombramiento o
designacién del director/secretario.

14. Copia del Titulo de propiedad o documento respaldatorio
de la situacién del inmueble

P
P

15. Copia de carnet indigena X

16. Acta de asamblea comunitaria con los padres X X X

Secretaria General
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Aplicable a instituciones
Instancia Documentos educativas de Gestion
Oficial Privada Priv. Subv.
17. Evidencias del llamado a licitacién de cantina y libreria X
entre otros.
18. Copias de contratos de: cantina y libreria, personal de X
servicio (en caso de ser pagado por la EGCI).
19. Copia del documento de recepcién de ttiles escolares X X
20. Copia del documento de recepcion y entrega del servicio X X
de alimentacién escolar
20. Copias de resoluciones de: Normalizacién Académicas de
los estudiantes (exdmenes extraordinarios, examen de X X X
ubicacién, reconocimiento de estudios, aprobacién de grado
y/ o materias)
21. Copia de Comunicaciones recibidas y emitidas (circulares, X X X
SECRETARIA notas, avisos, comunicados)

22. Copia de fichas biomédicas de los estudiantes X X X

23. Carpeta de documentos de los estudiantes, copia de cédula
de identidad o certificado de nacimiento, copia de libreta de

Equipo técnico
(Director,
Coordinador y
Evaluador)

vacunacion para los inscriptos por primera vez en la X X X
institucién.

24. Plan anual de actividades incluyendo estrategias de mejora

(POA) X X X

25. Registro de: visitas, observacién de clase, capacitaciones,
asesorias pedagdgicas.

26. Archivo de registros y evidencias de entrevistas, reuniones
y/o conversatorios, individuales, grupales o colectivos, con X X X
miembros del equipo técnico y docentes.

27.Archivo digital y /o impreso de documentos vinculados a
sus dreas segun corresponda

DOCENTE

28. Planificaciones correspondientes al afio lectivo en curso
(unidad did4ctica o proyecto) con sus respectivos indicadores X X X
de seguimiento.

29. Ficha de entrevista inicial a padres o tutores sobre
desarrollo evolutivo y el contexto del estudiante.

31. Informes descriptivos (adaptacion, primer y segundo
informe) generados por el médulo informatico X X X
correspondiente para el nivel inicial

32. Portafolio de evidencias, registro anecdético, reglstro dela
evaluacién procesos con capacidades e indicadores (lista X X X
de cotejo) y otros.

\J 'é B
Secretaria General secretaria. general@mec.gov.py
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DIRECCIC)N GENERAL DE EDUCACION INCLUSIVA
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Instancia Documentos Gestion
Oficial Privada Priv. Subv.
1. Proyecto Trimestral, para Aulas Hospitalarias (AH)
. . . X X X
aprobado por la direccién de nivel.
2. Plan Anual para Centros, Hogares, Albergues (CA),
. . . X X X
aprobado por la direccién de nivel.
3. Plan diario por educador de Aulas Hospitalarias, Centros,
X X X
Hogares y Albergues.
4. Formulario de requerimientos y/o necesidades (Micro-
planificacién de la Oferta Educativa). Reporte de carga del X X X
modulo, en el sistema, segiin cronograma establecido para el
efecto.
5. Informe de rendicién de cuentas ptublicas pedagégica. X X X
ENCARGADO Inventario General Anual de bienes y ttiles del espacio X X X
DEL SAEC educativo.
7. Normas de Convivencia aprobado y registrado por la
Direccién Departamental de Educacién y Supervisiones de X X X
Apoyo Educativo.
8. Resoluciones de: habilitacion del servicio, designacién de X X X
encargado.
9.  Documento de recepcion de ttiles escolares y reporte del X X X
sistema.
10. Documento de recepcion y entrega del servicio de X X X
alimentacién escolar y reporte del sistema.
11. Informe Mensual de Asistencia (IMA). X X X
12. Informe Trimestral, para Aulas Hospitalarias (AH). X X X
13. Cuadro de Personal- confirmado y disponible en el X X X
SIGMEC.
ENCARGADO |+ Regf1§’cr1;o Ic_llnlcoofel. F;studlante (RUE) - matriculados y X X X
DEL SAEC confirmados por sistema.
15. Archivo de Normativas Vigentes, Comunicaciones recibidas X X X
y emitidas (circulares, notas, avisos, comunicados)
16. Proyecto Colonia de Verano para Centros, Hogares, X X X
Albergues (CA), aprobado por la Direccién de Nivel.
17. Planilla de inicio y proceso, para Aulas Hospitalarias (AH). X X X
EPUCADOR 18. Planilla de asistencia Centros, H Alb
OSPITALARIO/"® CZ )1 e asistencia, para Centros, Hogares, Albergues X X X
COMUNITARIO | (&2
VAV 19. Ficha Personal de atendidos. X X X
7 {
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Aplicable a instituciones educativas de
Instancia Documentos Gestion
Oficial Privada Priv. Subv.
20. Acta de Reunién Atencién Socio Familiar, para Centros,
X X X
Hogares, Albergues (CA).
21. Acta de Compromiso para Aulas Hospitalarias (AH) X X X
22. Plan de Visita Interinstitucional para Centros, Hogares,
X X X
Albergues (CA).
23. Informe del Estudiante para Aula Hospitalaria (AH). X X X
Aplicable a instituciones educativas
Instancia Documentos de Gestion
Oficial Privada Priv. Subv.
1. Proyecto Educativo Institucional -PEI y Plan Operativo
- . X X X
Anual -POA aprobada por la Supervisién Educativa.
2. Plan diario elaborado por el docente del Servicio. X X X
3. Organizacién de los horarios de clases y de atencién a X X X
usuarios segiin la oferta educativa.
4. Registro de Entrevista (docentes -padres - estudiantes). X X X
Formulario de requerimientos y/o necesidades (Micro
planificacién de la oferta educativa. Reporte de la carga del X X X
) modulo en el sistema segtin el cronograma establecido.
DIRECCION/ .y Y .
CENTRO DE 6. Infor'm'e de Tendl.aon (.ie cuentas pu'bhc'as pedagdgica, X X X
APOYO A LA administrativa, financiera y comunitaria.
INCLUSION 7. Inventario General Anual de bienes y ttiles de la institucién X X X
(Escuela Especial / educativa.
Servicio de Apoyo) g™ Norma de convivencia aprobado y registrado por la
Direcciéon Departamental de Educacién y Supervisiones de X X X
Apoyo Educativo.
9. Enlas escuelas especiales contar con el Archivo de
Resolucién de reconocimiento de Conformaciéon de ACE y
EGIE (Escuelas Especiales) con reconocimiento, constancia
de registro de en la Supervisién de Control y Apoyo X X X
Administrativo y copia de la escritura publica que contiene
la trascripcién de los estatutos sociales, sus principios y la
némina de las autoridades.
10. Documento de recepcion de ttiles escolares diferenciados y X i X
reporte del sistema.
DIRECCION/ 11. Documento de recepcién y entrega del servicio de
CENTRO DE alimentacién escolar y reporte del sistema en Escuelas X - X
APOY&},A‘EK\ Especiales.
INCLUS;I\BN’\ 12. Informe de Asistencia e X X X
¢ & z L2 Lo e - y
i % \ ! higpeio N P! e
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Aplicable a instituciones educativas de
Instancia Documentos Gestion
Oficial Privada Priv. Subv,
(Escuela Especial/ |13. Cuadro de Personal, confirmado y disponible en el SSIGMEC X X X
Servicio de Apoyo) f; Registro Unico del Estudiante (RUE) -matriculados y X X X
confirmados por sistema.
15. Archivo de Normativas y Comunicaciones recibidas y X X X
emitidas (circulares, notas, avisos, comunicados.
SECRETARIA/ |16 Cuadro de Personal. - confirmado y disponible en el
CENTRO DE SIGMEC. X X X
APOYO A LA
INCLUSION 17. Archivo de Resoluciones: apertura institucional, habilitacion
(Escuela Especial y cierre de grados/cursos/servicios/ modalidades, X X X
Servicio de nombramiento o designacion del director/secretario.
&
Apoyo)
18. Archivo de fichas biomédicas de los estudiantes en Escuelas
. . X X X
Especiales y Centros de Formacién Laboral.
19. Registro de asistencia de estudiantes confirmado en el X X X
sistema a partir de la implementacién.
DOCENTE/ 20. Plan de intervencién individual y Plan diario elaborado X X X
CENTRO DE por el docente del Servicio.
APOYO A LA 21. Portafolio de evidencias, instrumentos de valoracién y/o
INCLUSION evaluacién, registro anecdético, registro de la evaluacién procesos X X X
(Escuela Especial y avances, y copia del Plan de adecuacion curricular.
Servicio de 22. Ficha Personal del Servicio recibido X X X
Apoyo) 23. Acta de Reunién con padres o docentes X X X
24. Acta de Compromiso para el Servicio al usuario. X X X
25. Cronograma de Atencién X X X
26. Carpeta Individual de Atencién para Centros de Apoyo a la
. . L X X X
Inclusién/Servicios de Atencién Temprana (SAT)
27. Resultados de la Re-Evaluacién (Evaluacion Final) exclusivo X X X
EDUCADOR para SAT.
DE SAT 28. Plan de Intervencién Individual. X X X
29. Evaluaciéon del Plan de Intervencién Individual. X X X
30. Planilla de registro de visita interinstitucional/articulacién X X X
de redes.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PERMANENTE DE
PERSONAS JOVENES Y ADULTAS

Instancia

Documentos

Aplicable a instituciones educativas de
Gestién

Oficial Privada Priv. Subv.

DIRECCION

1. Proyecto Educativo Institucional (PEI) aprobado por las
Supervisiones Educativas.

X X X

2. Plan Operativo Anual (POA) aprobado por las
Supervisiones Educativas.

X X X

3. Plan Curricular Institucional (PCI) aprobado por las
Supervisiones Educativas.

4. Horario de clases, segtin malla curricular, aprobado por las
Supervisiones Educativas.

5. Libro de registro de entrevistas (Profesores - Padres -
Estudiantes - Tutor legal y/ o0 Encargado).

6. Formulario de requerimientos y/o necesidades (Micro-
planificacién de la Oferta Educativa).

7. Registro de comunicacion a la Supervision de Control y
Apoyo Administrativo sobre donaciones recibidas y
adquisicién de bienes de capital.

8. Informe de rendicion de cuentas ptblicas pedagégica,
administrativa, financiera y comunitaria.

9. Inventario General anual de bienes y ttiles de la institucién
educativa, con cédigo patrimonial del MEC

10. Normas de Convivencia y/o Reglamento Interno
aprobados y registrados por la Direccién Departamental de
Educacién.

11. Copias de Resoluciones de: apertura institucional,
habilitacién y cierre de ciclos, niveles, circulos de
aprendizajes, especialidades, nombramiento o designacién
de autoridades.

12. Copia del Titulo de propiedad, contrato de alquiler o
documento respaldatorio de la situacién dominial del
inmueble.

13. Copia de actas de recepcién de materiales educativos.

SECRETARIA

1

14. Copias de resoluciones de regulacién académica de los
estudiantes (exdmenes extraordinarios, examen de
ubicacién, reconocimiento de estudios, aprobacién de
ciclos, niveles y/o especialidades).

15. Registro de comunicaciones recibidas y emitidas
(circulares, notas, avisos, comunicados, etc.)

L\
3 omh
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16. Registro de: visitas, observacién de clases, capacitaciones,
asesorias pedagdgicas.

RA—
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Aplicable a instituciones educativas de
Instancia Documentos Gestion
Oficial Privada Priv. Subv.
EQUIPO 17. Programas de estudios X X X
TECNICO
PEDAGOGICO 18. Plan Anual de Clases X X X
19. Plan semanal de clases X X X
20. Planilla de procesos de aprendizajes de los estudiantes X X
D E
OCENT 21. Registro de asistencia de los estudiantes X X X
22. Portafolio de evidencias X X X

ObTEn caso de que las instituciones educativas de la modalidad no cuenten con Equipo Técnico Pedagégico, los

,

documentos de tenencia obligatoria seran exigibles a la Direccién.
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