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Estado Libre Asodado Puerto Rico

Admimstrat,'m
de Correccion

MANUAL NUM. AC-PROG-012

MANUAL PARA CUMPLIMENTAR Y PROCESAR
DOCUMENTOS OFICIALES DEL PROGRAMA EDUCATIVO

I INTRODUCCION

La Division de Servicios Educativos del Departamento de Correccion y
Rehabilitacién ha sido objeto de una completa reorganizacion. Esta
reorganizacion obedece a la necesidad de crear una infraestructura
educativa en las instituciones que responda a las necesidades pedagdgicas
de los confinados y a las expectativas de una sociedad que espera un
proceso resocializador real en el Departamento de Correccidon y
Rehabilitacion.

Como parte de esta reorganizacion se revisaron todos los documentos que
se utilizan en la Division de Servicios Educativos. Muchos fueron eliminados
por no responder a las necesidades actuales de los servicios educativos,
otros fueron modificados para simplificar su uso. Este Manual llenara la
necesidad de orientar al personal docente en relacion al uso y

procedimientos de los documentos de referencia.

Proveyendo Seguridad, Propiciando Rehabilitacién
Apartado 71308, San Juan, Puerto Rico 00936 Tel. (787) 273-6464



IV.

Lo anterior constituye una gran responsabilidad por parte del personal que
utiliza estos documentos por la connotacién legal que esto implica. Por tal
razén es imprescindible que estos documentos sean procesados con la
seriedad y cuidado que ameritan.

PROPOSITO

El proposito de este Manual es establecer las normas y procedimientos para
cumplimentar y procesar todos los documentos utilizados en la Division de
Servicios Educativos del Departamento de Correccién y Rehabilitacion.
BASE LEGAL

Este Manual se aprueba segun lo dispuesto en la Ley Num. 116 de 22 de
julio de 1974, segun enmendada, conocida como la ‘Ley Organica de la
Administracion de Correccion” y el Plan de Reorganizacion Num. 3 de 1993.
Esta basado ademéas en el Memorando Normativo OAPR-87-04 de 10 de
junio de 1987.

APLICABILIDAD

Este Manual sera de aplicacion a superintendentes escolares; coordinadores
de servicios educativos; registrador escolar; directores escolares; maestros
encargados; maestros académicos, vocacionales, de educacion fisica,
voluntarios; bibliotecarios, auxiliares de bibliotecas y cualquier otro personal
docente o clasificado adscrito al Departamento de Correccion y
Rehabilitacién y sus dependencias, independientemente de la procedencia
de los fondos que sufragan sus sueldos. Estos asumiran la responsabilidad

de hacer cumplir las disposiciones de este Manual.



V. DEFINICIONES DE TERMINOS

Los siguientes términos, tendran el significado que a continuacion se

expresa:

a.

b.

Departamento — Departamento de Correccion y Rehabilitacion
Secretario — Secretario del Departamento de Correccion y
Rehabilitacién

Confinado o Miembro de la Poblacién Correccional — toda
persona puesta bajo la jurisdiccion del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion.

Estudiante — confinado participante del Programa Educativo.
Institucion o Instituciones — toda estructura o lugar bajo la
jurisdiccién del Departamento de Correccién y Rehabilitacion,
donde sean recluidos confinados.

Programa Académico — conjunto de ofrecimientos educativos
comprendidos entre los grados uno (1) y doce (12) dirigidos a la
adquisicion de destrezas cognoscitivas, tales como lectura y
escritura en esparfiol e inglés, matematicas y educacién civica
entre otras.

Programa Vocacional — conjunto de ofrecimientos educativos
dirigidos a la adquisicion de destrezas manipulativas que
capaciten al confinado a desarrollarse como obrero diestro o
semi-diestro en algun oficio reconocido por el Departamento de

Educacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.



h. Director Escolar — persona nombrada en propiedad para dirigir
el area educativa de una o mas instituciones.

i. Maestro Encargado — persona designada para ejercer
funciones de director escolar y en quien se delegan todas las

responsabilidades y autoridades de éste.

VI. NORMAS GENERALES

1.

Toda persona a quien aplique este Manual sera responsable de
estudiar el mismo en todas sus partes y cumplir con las disposiciones
y directices de éste.

Todo documento oficial serd cumplimentado en todas sus partes y la
informacion cotejada antes del tramite correspondiente. Algunos
documentos incluyen instrucciones en el mismo formato. Estas
instrucciones deberan cumplirse fielmente. Sera responsabilidad del
empleado familiarizarse con el uso correcto del documento.

Ningin documento sera firmado con iniciales. Debera aparecer el
nombre completo de la (s) persona (s) que cumplimentan y cotejan el
mismo. Tampoco se identificara la procedencia del documento con las
siglas de la institucion, debera aparecer el nombre completo de ésta.
Todo el personal docente y clasificado entregara los informes y
documentos pertinentes al director escolar o maestro encargado y
éste enviara los informes y documentos pertinentes a la Oficina del
Superintendente Escolar dentro de los préximos cinco (5) dias luego

de finalizado cada mes escolar.



Ningln director escolar o maestro encargado esperara a que se
agoten los formatos de los documentos para solicitar cantidades
adicionales.  Ser4 su responsabilidad mantener una cantidad
suficiente de éstos para satisfacer las necesidades del nicleo escolar

que dirige.

VIi. DOCUMENTOS OFICIALES UTILIZADOS EN LA DIVISION DE SERVICIOS

EDUCATIVOS

1.

Tarjeta de Identificacion del Estudiante (Estudios dentro de la
institucién)

Cddigo: AC-PIP-1250 (a) “(4-88)"

Color crema, tamafio 4’x6”. Esta tarjeta debe ser cumplimentada por
el director escolar, maestro encargado o por la persona que esté
tomando las minutas del Comité de Clasificacion y Tratamiento.
Propdsito:

Facilitar el movimiento y control de los confinados cuando las
facilidades educativas estan ubicadas en el mismo edificio donde
ubican los dormitorios de los confinados.

Tarjeta de Identificacién del Estudiante
(Estudios fuera de la institucién)

Caodigo: AC-PIP-1250 (b) “(4-88)"
Color amarillo, tamafio 4’x6”. Esta tarjeta debe ser cumplimentada por
el director escolar, maestro encargado o por la persona que esté

tomando las minutas del Comité de Clasificacion y Tratamiento.



Propésito:

Facilitar el movimiento y control de los confinados cuando las
facilidades educativas estan ubicadas fuera del edificio donde estan
ubicados los dormitorios de los confinados. Debe estar provisto de

retrato del confinado.

Expediente Académico (Tarjeta Acumulativa)

Codigo: AC-PIP-1251 “(3-88)”

Esta tarjeta debe ser cumplimentada por el maestro tan pronto recibe
su matricula para anotar la informacién personal del estudiante (Perfil)
y al finalizar cada afio escolar anotar las evaluaciones finales (notas o

calificaciones obtenidas por el estudiante).

Propésito:

Mantener un record permanente del expediente académico y del
aprovechamiento escolar del estudiante, para su ubicacion y futura
utilizaciéon.  Esta tarjeta, al ser trasladado el estudiante a otra
institucion, debe ser enviada al director escolar o maestro encargado
de dicha institucion donde se ha trasladado el confinado. Al cumplir su
sentencia o salir en Libertad Bajo Palabra, esta tarjeta debe ser
enviada por el Gltimo nicleo escolar en el cual participo el confinado a

la Oficina de Registrador Escolar para su archivo.



Registro Escolar

Codigo: AC-PIP-1252 “(4-88)"

El Registro Escolar es el record oficial para registrar matricula total de
los estudiantes admitidos durante el afio escolar en vigencia en el
Programa Educativo del Sistema Correccional de Puerto Rico.
Recoge la informacion de matricula, por grupo, grado o curso escolar
y el maestro lleva en él la asistencia y ausencias diarias de los
estudiantes durante el afio escolar. Ademas provee para evidencia la
asistencia del maestro y las visitas de supervisién que éste reciba
durante un afio escolar. Provee también para registrar de forma oficial
la evaluacién final de cada estudiante en calificaciones u horas de
adiestramiento vocacional.

Este es un documento oficial de caracter legal ante cualquier Tribunal
de Justicia. Este récord debe estar en poder del maestro y entregado
al director escolar o maestro encargado al finalizar el curso escolar. El
director escolar o maestro encargado revisa este documento y si esta
debidamente cumplimentado lo envia a la Oficina del Superintendente
Escolar del Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

Propésito:

Contabilizar la matricula y la asistencia de los estudiantes del Sistema
Correccional de Puerto Rico en los Programa Educativos, Académicos
y Vocacionales. En éste se indica la asistencia de estudiantes a

clases durante los dias laborables en que la escuela esta en funciones



durante el mes escolar. Se informan interrupciones y bajas de los
estudiantes. Ademas, se informan los resultados de las evaluaciones
finales de cada materia ensefiada al terminar el afio escolar.

Informe Mensual de Actividades Recreativas y Sociales

Codigo: AC-IP-1253 “(Rev. 1-93)”

Este informe es una relacion de todas las actividades recreativas y
sociales que se celebran en las instituciones correccionales durante
cada quincena del mes y en las cuales participan personal adscrito a
los Programas Educativos. Este informe se mantiene bajo custodia
del director escolar.

Propésito:

El propdsito de este informe es llevar un registro de toda actividad
recreativa y social activa o pasiva, intramural o extramural y el niUmero
de participantes, celebrada mensualmente en cada una de las
instituciones del Sistema Correccional de Puerto Rico. Este debe ser
usado por los maestros de educacion fisica y lideres recreativos en las
instituciones. De no existir éstos debe ser cumplimentado por el
director escolar o maestro encargado.

Informe Mensual Escolar

Codigo: AC-IP-1256 “(Rev. 2-90)"

Este informe debe ser cumplimentado por el maestro y entregado al
director escolar. Este informe se mantendra bajo custodia de! director

escolar o maestro encargado.



Propésito:

Registrar la matricula total activa y dias de clases ofrecidos durante el
mes escolar, el promedio de asistencia diaria, las bajas y matricula
durante el mes.

Registro Mensual de Horas en Adiestramiento Vocacional

Cédigo: AC-IP-1258 “(Rev. 12-89)"

Este informe es cumplimentado por cada maestro vocacional
mensualmente y entregado al director escolar de su escuela.
Propésito:

Llevar un registro de las horas en que los estudiantes recibieron
adiestramiento durante cada mes escolar hasta que pueda completar
el nimero de horas de adiestramiento total que requiere el curso
vocacional tomado. Este informe se mantendra bajo custodia del
director escolar o maestro encargado.

Informe de Matricula

Codigo AC-IP-1260 “(2-90)”

Este informe deber ser cumplimentado por el maestro e informara la
matricula total admitida por grado o curso durante el primer mes de
clases de cada semestre escolar. El original de este informe sera
enviado a la Oficina del Registrador Escolar.

Propésito:

Informar matricula total de estudiantes admitidos por grupo o cursos

durante el primer mes de clases de cada semestre durante el afo



10.

escolar vigente con el propésito de obtener informacién sobre la
matricula inicial del afio escolar por grados o cursos ofrecidos, para
asi poder programar el envio de otros formularios, materiales
didacticos, etc. a los directores de escuelas. Ademas sirve como
documento oficial autorizado para que el registrador escolar confirme
la matricula de un estudiante.

Programa de Estudios

Codigo: AC-IP-1261 “(Rev. 2-90)”

Este documento debe ser cumplimentado a cada estudiante
matriculado en algin Programa Académico o Vocacional en cada
institucion correccional donde se ofrezcan servicios educativos. Copia
de este documento debe ser entregado a la Unidad de Servicios
Sociopenales de la institucion.

Propésito:

Orientar y ubicar al estudiante matriculado en algin Programa
Educativo en el ciclo y nivel, curso y asignaturas, salon, horario y
maestro correspondiente, ademas de proveer esta informacién al
técnico de servicios sociopenales para seguimiento del caso.

Informe Mensual de Matricula Académica

Cédigo: AC-IP-1264 “(Rev. 05-05)"

Este informe debe ser cumplimentado por el director escolar o maestro

encargado y enviado a la Oficina del Superintendente de Escuelas.

10



11.

Esta informacién es una recopilacion de la informacion suministrada
por cada maestro académico en su informe mensual.

En esta forma se identificaran por ciclos y grados, las matriculas
activas de cada grupo identificando las bajas y/o altas del mes y la
totalidad de los estudiantes atendidos.

Propésito:

Mantener la estadistica de los estudiantes que participan del
Programa Académico mes tras mes vy al finalizar el afio escolar tener
una vision cuantitativa de la participacién de los confinados en el
proceso de ensefianza académica. Debe ser enviado a la Oficina del
Superintendente Escolar dentro de los proximos cinco (5) dias, luego -
de concluido el mes escolar.

Infome Mensual de Matricula Programa Vocacional

Codigo: AC-IP-1264.(a) “(05-05)

Este informe debe ser cumplimentado por el director escolar o maestro
encargado mensualmente y enviado a la Oficina del Superintendente
de Escuela. Esta informacion es una recopilaciéon de la informacion
suministrada por cada maestro en su informe mensual.

Propésito:

Se utiliza para registrar la matricula activa y ftotal por cursos
vocacionales mensualmente durante el curso escolar con el propdsito
de corregir, mejorar y orientar sobre la situacion que refleje el informe

en términos de matricula. Debe ser enviado a la Oficina del

11



12.

13.

Superintendente Escolar dentro de los préximo cinco (5) dias luego de
concluido el mes escolar.

Solicitud Certificados de Nacimiento para Confinados al Registro
Demografico

Codigo: AC-IP-1265 “(2-90)

Esta solicitud es cumplimentada por el personal que esté tramitando
los documentos necesarios para que los confinados tomen los
examenes de ubicacion y equivalencia al cuarto afio de Escuela
Superior del Departamento de Educacion y tramitada por el director
escolar regional.

Propésito:

Procesar y obtener los certificados de nacimiento de los confinados
que tomaran los exdmenes mencionados.

Informe de Visitas Realizadas

(Este informe es utilizado por el superintendente de escuela)

Codigo: AC-IP-1268 “(Rev. 2-90)

Este informe es cumplimentado por la persona que realiza visitas
oficiales a diferentes instituciones correccionales, agencias
gubernamentales o instituciones privadas durante horas laborables.
Propésito:

Establecer controles sobre las salidas oficiales del personal a otras
instituciones o agencias. Este documento se mantendra bajo Ia
custodia del director escolar o maestro encargado o el personal

supervisor, segln sea el caso.

12



14.

15.

16.

Recibo de Diplomas y Certificacién de Adiestramiento

Codigo: AC-IP-1269 “(2-90)"

Este documento es cumplimentado por el personal que entregue algin
diploma o certificacion de adiestramiento a algin confinado y deber3
ser retenido como evidencia de que fue recibido por éste.

Propésito:

Mantener evidencia de la entrega de diplomas y certificaciones de
adiestramiento para futuras reclamaciones.

Guia y Evaluacién de la Labor Docente Maestro Vocacional
Caédigo: AC-IP-1270 “(2-90)"

Se siguen los criterios establecidos en este Manual relativos al
documento.

Propésito:

Estas evaluaciones se administraran con el fin de determinar el
funcionamiento de los maestros en los talleres vocacionales a través
de la observacion de las evidencias necesarias de la ejecutoria de sus
labores. Este documento se mantendra bajo la custodia del director
escolar o maestro encargado.

Guia y Evaluacién de la Labor Docente de los Maestros
Académicos

Cédigo: AC-IP-1270 (a) “(Rev. 9-04)
Este documento sera cumplimentado por el director escolar o

maestros encargados de las escuelas y por el personal supervisor del

13



Programa Educativo del Departamento de Correccion y Rehabilitacion.
El director escolar o maestro encargado realizara dos (2) visitas de
evaluacion durante el afio escolar y el personal supervisor del Nivel
Central del Departamento de Correccién y Rehabilitacion realizara una
(1). Las tres (3) visitas de evaluacion seran registradas en el mismo
documento.

Lo anterior no limita las visitas de exploracion y seguimiento del
director escolar o maestro encargado ni del personal supervisor de
Nivel Central. Estos Ultimos se realizaran tantas veces como sea
necesario y no sera requisito anunciar con antelacién al personal
docente dichas visitas. Las visitas de evaluacién seran anunciadas al
personal docente y clasificado con no menos de tres (3) dias de
antelacion. Los resultados de la visitas de evaluacién seran discutidos
con el personal concerniente. De éste no estar de acuerdo con los
resultados el caso sera referido al superintendente escolar para su
estudio y accién que corresponda.

Propdsito:

Estas evaluaciones se administraran con el fin de determinar el
funcionamiento de los maestros en el saldn de clases a través de la
observacién de las evidencias necesarias de la ejecutoria de sus
labores. Este documento se mantendra bajo la custodia del director

escolar o maestro encargado.
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17.

18.

Censo Escolar

Codigo: AC-IP-1271 “(2-90)

Este documento se cumplimenta a todos los confinados en las
instituciones correccionales la primera semana de cada curso escolar
o0 antes del comienzo del afio escolar.

Propésito:

Realizar estudio de necesidades educativas en cada institucién y asi
poder garantizar las escuelas cada afio escolar tomando en cuenta las
prioridades y necesidades de los entrevistados.

Solicitud de Servicios Talleres Vocacionales

Codigo: AC-IP-1272 “(2-90)”

Este formulario debe ser cumplimentado por el maestro a cargo del
taller donde se solicitan los servicios con Ia autorizacion del director
escolar y superintendente de la institucién correccional. Sila persona
que solicita los servicios no es empleado del Departamento de
Correccion y Rehabilitacion debera tener la aprobacion del director
regional y del director escolar. La persona que solicita debera cumplir
con todas las normas vy procedimientos especificados en el
documento.

Propésito:

Establecer controles en los trabajos y servicios que los talleres
vocacionales prestan a las instituciones y al personal de la misma.

Ademas, establece controles en los materiales utilizados y cualquier

15



19.

20.

donativo que reciba el confinado. Se acompafiaran facturas y
comprobantes correspondiente de los materiales suministrados por el
solicitante.  Este documento se mantendrd bajo la custodia del
maestro y debera estar debidamente cumplimentado.

Hoja de Evaluacion Escolar

Cadigo: AC-IP-1273 “(9-90)"

Este documento es cumplimentado por el maestro y entregado al
director escolar o maestro encargado. El original sera entregado a la
Unidad de Servicios Sociopenales y copia del mismo se archivara en
el expediente escolar del confinado.

Propésito:

Se utiliza para informar al Area Sociopenal la asistencia del confinado
al salon de clase, su aprovechamiento y conducta para que el
confinado pueda ser evaluado en el Comité de Clasificacion.

Informe Final del Maestro — Programa de Educacién Elemental
Codigo: AC-IP-1284 (a) “(11-90)

Este informe serd cumplimentado por el maestro al finalizar cada
semestre del afio escolar y enviado al Centro de Registraduria a
través del director escolar.

Propdsito:

Registrar las evaluaciones finales en el ciclo y grado de todos los

estudiantes (confinados) matriculados en el mismo.

16



21.

22.

23.

Informe Final del Maestro - Programa de Educacion Secundaria
Cddigo: AC-1P-1284 (b) “(06-95)"

Este informe es cumplimentado por el maestro al finalizar cada
semestre del afio y enviado al Centro de Registraduria a través del

director escolar o maestro encargado, no mas tarde del ultimo dia de

.clases.

Propésito:

Registrar las evaluaciones finales en los diferentes cursos académicos
en que han sido matriculado los confinados.

Informe Final del Maestro-Programa de Educacion Vocacional
Caodigo: AC-IP-1284 (c) “(11-90)

Este informe serd cumplimentado por el maestro al finalizar el afio
escolar y enviado al registrador escolar a través del director escolar o
maestro encargado de cada institucion correccional.

Proposito:

Registrar las evaluaciones finales en los diferentes cursos
vocacionales.

Organizacion Escolar

Cadigo: AC-IP-1285 “(1-91)"

Formulario donde el director escolar informa como esta organizada su
escuela, indicando los nombres de los maestros, los grados y cursos
que se ofrecen y la matricula de éstos. Se envia a la Oficina del

Superintendente Escolar.

17



24,

25.

Propésito:

Informar cémo esta organizado cada ndcleo escolar y los recursos
humanos disponibles en éstos. Sirve de guia para la planificacién de
recursos adicionales o la redistribucién de los existentes.

Hoja de Inventario de Equipo, Herramientas y Libros

Codigo: AC-IP-1287 “(1- 91y

Es el documento de control de toda propiedad utilizada por los
maestros. Tanto el maestro como el director escolar son responsables
por mantener debidamente cumplimentado este documento. El
original de este documento se mantiene en la Oficina del Director
Escolar y el maestro mantendra una copia de éste en el salén o taller.
Propésito:

Tener una relacién de todos los equipos, herramientas y libros
existentes en los salones de clases y talleres vocacionales para un
mayor control de los mismos. El maestro con el director escolar o su
representante autorizado hacen inventario al comenzar y finalizar cada
afio escolar. Inventario activo del Departamento de Correccion y
Rehabilitacién, documento del Departamento de Educacion.

Informe Anual Programa Educativo

Codigo AC-IP-1290 "(Rev. 6-2004)

Este informe es cumplimentado por el Director Escolar o Maestro

Encargado al finalizar el afio escolar y enviado a la Oficina del
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26.

Superintendente Escolar o Director del Programa Educativo, Nivel
Central.

Propésito:

Certificar la matricula académica y vocacional atendida durante el afio
escolar; nimero de promovidos en los cursos académicos; nimero de
certificados vocacionales otorgados (cortos, medianos o largos
(diplomas)); personal docente y clasificado laborando en la institucién
y la procedencia de sus puestos. También se certifican los logros
obtenidos durante el afio escolar y las necesidades para el proximo
afio escolar. En este Gltimo deberan enfatizar en las necesidades de
adiestramientos, talleres, supervision, ayuda técnica, necesidades de
estructuras o reparacion de éstas Yy necesidades de equipo.

Record Mensual de Horas Trabajadas
(Programa de Educacion Vocacional)

Caodigo: AC-IP-1295 “(Rev.06-95)

Este documento debe ser cumplimentado por el maestro vocacional
mensualmente y se quedara bajo su custodia hasta el mes de mayo
que deberéa entregarlo al director escolar. Si el confinado interrumpe
el curso por cualquier razén este documento debera ser incluido con
su Tarjeta Acumulativa (AC-IP-1251) y seguir el procedimiento de ésta
altima.

Propésito:

Llevar un expediente acumulativo mensual de todas las horas de

adiestramiento vocacional recibido por el estudiante (confinado)
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27.

28.

durante el afio escolar. Indica las unidades y tareas cubiertas por el
confinado durante el afio con su evaluacién y el total final de horas de
adiestramiento.

Informe Mensual de Matricula Académica
Programa Titulo |

Codigo: AC-IP-1314 “(Rev. 05-05)"

Este documento pretende recoger el nimero de estudiantes que
participan de la propuesta del Programa de Titulo | (sélo para
jovenes menores de 21 afios), en las instituciones participantes.
Nos identifica el movimiento en las matriculas, con las altas, bajas y
rematriculados por mes.

Propésito:

Estudiar el movimiento en las matriculas del Programa de Titulo I.

Informe Mensual de Matricula Académica
Propuesta Basica Educacién de Adultos

Cddigo: AC-IP-1315 “(Rev. 05-05)

Este informe debe ser cumplimentado por el director escolar o
encargado mensualmente y enviarlo a la Oficina del Superintendente
Escolar. La informacién se tomard de los informes mensuales
escolares y constituye un resimen de estos.

Propésito:

Informar la situacién existente en cada escuela donde se ofrece
Educacion de Adultos en cuanto a matricula por ciclos y grados o

niveles, con el propésito de corregir, mejorar y orientar sobre la
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29.

situacion que refleje el informe. Este informe es una recopilacion de la
informacién administrada por cada maestro en su informe mensual.
Debe ser enviado a la Oficina del Superintendente Escolar dentro de
los préximos cinco (5) dias laborales luego de concluido el mes
escolar.

Informe Mensual de Matricula Vocacional - Cursos Especiales
Cédigo: AC-IP-1316 “(Rev. 05-05)"

Este informe debe ser cumplimentado por el director escolar o
encargado mensualmente y enviado a la Oficina del Superintendente
Escolar. Esta informacion es una recopilacion de la informacién
suministrada por cada maestro vocacional en su informe mensual.
Propésito:

Por Cursos Especiales se entenderan aquellos cursos que no son
clasificados como cursos técnicos-vocacionales por el Departamento
de Educacion y por los cuales éste no expide certificados.

Se utiliza para registrar la matricula activa y total por cursos
vocacionales (especiales) mensualmente durante el afio escolar; con
el propésito de corregir, mejorar y orientar sobre la situacion que
refleje el informe en términos de matricula. Debe ser enviado a la
Oficina del Superintendente Escolar dentro de los proximos cinco (5)

dias laborables luego de concluido el mes escolar.
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30.

31.

Informe Mensual de Matricula Vocacional - Cursos Externos
Codigo: AC-IP-1317 “(Rev. 05-05)"

Este informe debe ser cumplimentado por el director escolar o
encargado mensualmente y enviado a la Oficina del Superintendente
Escolar. Esta informacion es una recopilacién de la informacién
suministrada por cada maestro vocacional en su informe mensual.
Propésito:

Por Cursos Externos se entenderan todos aquellos cursos ofrecidos
por instituciones privadas o por propuestas especiales.

Se ufiliza para registrar la matricula activa y total por cursos
vocacionales (externos) mensualmene durante el afio escolar, con el
proposito de corregir y mejorar y orientar sobre la situacion que refleje
el informe en término de matricula. Debe ser enviado a la Oficina del
Superintendente Escolar dentro de los proximos cinco (5) dias luego
de concluido el mes escolar.

Hoja de Calificaciones

Codigo: AC-IP-1318 “(Rev. 05-05)”

Este documento se utilizara para indicar el aprovechamiento
academico de los estudiantes, identificandolo con las notas o]
calificaciones. En el mismo se sefialara el promedio general con el

cual aprobaron el grado y el grado al cual fue promovido.
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32.

33.

Propésito:

Tener un documento oficial donde se indique la promocién de los
estudiantes y a su vez sea una transcripcion oficial del promedio.

Hoja de Cotejo de Registro

Cédigo: AC-IP-1319 “(05-05)”

La Hoja de Cotejo de Registro es una forma donde se resume los
hallazgos encontrados al cotejar el registro escolar del maestro. Esta
hoja es cotejada por el director escolar o maestro encargado la cual
firma y se entrega junto con el registro escolar al terminar el afio
escolar.

Propésito:

Evidenciar que el registro escolar esté debidamente cumplimentado en
todas sus partes.

Informe Anual de Examenes Otorgados por el Departamento de
Educacién

Cadigo: AC-IP-1320 “(05-05)"

Es el documento que recoge la totalidad de examenes ofrecidos por el
nucleo escolar durante el afio. Debe ser cumplimentada en todas sus
partes y corroborada la informacién que se ofrece. Es un documento
sencillo, pero recoge informacion vital para el Programa Educativo.

Propésito:
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34.

35.

Recoge informacién de estadistica final de los nucleos escolares de
las instituciones, en cuanto a la otorgacién de examenes a través del
Departamento de Educacic’)n.

Relacién de Ausencias del Personal por Mes

Codigo: AC-IP-1321 “(05-05)

Esta forma es cumplimentada por el director escolar o maestro
encargado al finalizar el afio escolar y enviada a la Oficina del
Superintendente Escolar. Este informe resume las ausencias de todo
el personal (docente y clasificado) del Programa Educativo durante
todo el afio escolar.

Propésito:

Registrar todas las ausencias del personal (docente y clasificado) del
Programa Educativo. Establecer medidas correctivas para una mejor
calidad de servicio educativo.

Informe Razén para Suspender Servicios Educativos

Codigo: AC-IP-1322 “(05-05)

Este informe debe ser cumplimentado por el director escolar o maestro
encargado al terminar el afio escolar. Se entregara junto a los
informes finales, al terminar el afio escolar y se enviara a la Oficina del
Superintendente Escolar.

Propésito:

Registrar las razones por las cuales el maestro no ofrecio clases.
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36.

37.

38.

Informe Mensual de Servicios Bibliotecarios

Codigo: AC-PE-2202 “(03-00)”

Este informe debe ser cumplimentado por el bibliotecario o auxiliar de
biblioteca cada mes. Este informe se enviara a la Oficina Central del
Programa Educativo del Departamento de Correccién y Rehabilitacion
luego de ser cotejado por el director escolar o maestro encargado.
Propésito:

Informar sobre asistencia de los usuarios y circulacion de libros,
periodicos recibidos, actividades realizadas, necesidades vy
recomendaciones para mejorar el servicio.

Informe de Visitas Realizadas

Codigo: AC-IP-2203 “(03-00)

Este informe es cumplimentado por la persona que realiza visitas
oficiales a diferentes instituciones correccionales, agencias
gubernamentales o instituciones privadas durante horas laborables.
Propésito:

Establecer controles sobre las salidas oficiales del personal a otras
instituciones o agencias. Este documento se mantendra bajo la
custodia del director escolar o maestro encargado o el personal
supervisor, segln sea el caso.

Informe Mensual Estadistico de Actividades Programa de
Recreacion

Codigo: AC-PE-2227 “(09-04)"
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39.

Este informe es un resumen de todas las actividades recreativas y
sociales que se celebran en las instituciones correccionales durante el
mes y en las cuales participan personal adscrito a los Programas
Educativos. Este informe se envia al Programa Educativo a Nivel
Central.

Propésito:

El propésito de este informe es tener evidencia de todas las
actividades recreativas y sociales activas o pasivas, intramurales o
extramurales y el nimero de participantes, celebrada durante el mes
en cada una de las instituciones del Sistema Correccional de Puerto
Rico. Este debe ser usado por los lideres recreativos en las
instituciones. De no existir éstos debe ser cumplimentado por el
Oficial de Recreacion asignado y firmado por el Director Escolar o
Maestro Encargado.

Inventario de Materiales y Equipo Deportivo

Codigo: AC-PE-2228 “(Rev. 09-04)

Este informe es una relacion de material y equipo existente en
almacen, entregado y recibido, para ser utilizado en el Programa
Recreativo de cada institucion correccional. Es utilizado por el
maestro de educacion fisica y lideres recreativos de cada institucién.
Propésito:

Mantener un registro o inventario de todo material y equipo utilizado

por los confinados en los programas recreativos en las diferentes
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VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIL.

instituciones del Sistema Correccional de Puerto Rico y ver la
necesidades de los mismos. Este informe se mantiene en la Oficina
del Director Escolar.
MEDIDAS DISCIPLINARIAS
La omisién o violacién a los procedimientos y directrices impartidas en este
Manual conllevara la aplicacién de las medidas disiplinarias correctivas que
apliquen.

DEROGACION

Este Manual deja sin efecto cualquier comunicacion verbal o escrita o parte
de las mismas que estén en conflicto con los procedimientos o directrices
impartidas en éste.

SEPARACION

Cualquier parte de este documento que sea declarado invalido, ilegal o nulo
no afectara al resto del mismo.

ENMIENDAS

Toda enmienda a estas normas se hara por esrito, con la aprobacion y firma
del Secretario del Departamento de Correccién y Rehabilitacion.

VIGENCIA

Estas normas estaran en vigor al momento de su aprobacion.

APROBACION

Aprobado en San Juan, Puerto Ricd,, hgﬁi\/d\eﬂero de 2006.

Miguel A. Pereira Castillo
Secretario
Departamento de Correccion y Rehabilitacion
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ANEJOS



ANEJOS

1. TARJETA DE IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE
(Estudios Dentro de la Institucion)

2. TARJETA DE IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE
(Estudios Fuera de la Institucién)

3. EXPEDIENTE ACADEMICO

4. REGISTRO ESCOLAR

5. INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
RECREATIVAS Y SOCIALES

6. INFORME MENSUAL ESCOLAR

7. REGISTRO MENSUAL DE HORAS EN

ADIESRAMIENTO VOCACIONAL

8. INFORME DE MATRICULA
9. PROGRAMA DE ESTUDIOS
10. INFORME MENSUAL DE MATRICULA

ACADEMICA

11. INFORME MENSUAL DE MATRICULA
PROGRAMA VOCACIONAL

12. SOLICITUD CERTIFICADO DE NACIMIENTO
PARA CONFINADO AL REGISTRO DEMOGRAFICO

13. INFORME DE VISITAS REALIZADAS

14. RECIBO DE DIPLOMAS Y CERTIFICACION DE
ADIESTRAMIENTO

AC-IP-1250 (a)
“(4_88)”

AC-TP-1250 (b)
“(4 _88)’,

AC-PIP-1251
“(Rev.2-90)”

AC-IP-1252
“(Rev. 9-2001)”

AC-IP-1253
“(Rev.01-93)”

AC-IP-1256
“(Rev.2-90)”

AC-IP-1258
“(Rev.12-89)

AC-IP-1260
‘6(2_90)”

AC-IP-1261
“(Rev.2-90)”

AC-IP-1264
“(Rev.05-05)”

AC-IP-1264.a
“(05-05)”

AC-IP- 1265
“(Rev.07-05)”

AC-IP-1268
“(Rev.2-90)”

AC-IP-1269
“(2_90)”



15. GUIA'Y EVALUACION DE LA LABOR DOCENTE
MAESTRO VOCACIONAL

16. GUIA PARA LA EVALUACION DE LA LABOR DEL
MAESTRO ACADEMICO

17. CENSO ESCOLAR

18. SOLICITUD DE SERVICIOS TALLERES
VOCACIONALES

19. HOJA DE EVALUACION ESCOLAR

20. INFORME FINAL DEL MAESTRO
(Programa de Educacién Elemental)

21. INFORME FINAL DEL MAESTRO
(Programa de Educacién Secundaria)

22. INFORME FINAL DEL MAESTRO
(Programa de Educacién Vocacional)

23. ORGANIZACION ESCOLAR
24. HOJA DE INVENTARIO DE EQUIPO,
HERRAMIENTAS Y LIBROS

25. INFORME ANUAL PROGRAMA EDUCATIVO
26. RECORD MENSUAL DE HORAS TRABAJADAS
27. INFORME MENSUAL DE MATRICULA

ACADEMICA PROGRAMA TITULO I

28. INFORME MENSUAL DE MATRICULA
ACADEMICA ( Propuesta Basica Educacién de Adultos)

29. INFORME MENSUAL DE MATRICULA
VOCACIONAL (Cursos Especiales)

AC-IP-1270
‘5(2_90)”

AC-IP-1270.(a)
“(Rev.09-04)

AC-IP-1271
“(2-90)’,

AC-1P-1272
“(2_90)”

AC-1P-1273
“(9_90)”

AC-IP-1284 (a)
“(11-90)”

AC-IP-1284 (b)
“(06_95)”

AC-IP-1284 (c)
‘6(1 1 _90)”

AC-IP-1285
(Rev.1-91)

AC-IP-1287
“(Rev.6-95)”

AC-IP-1290
“(Rev.6-2004)”

AC-IP-1295
64(06_95)!’

AC-IP-1314
“(Rev.05-05)”

AC-IP-1315
“(Rev.05-05)"

AC-IP-1316
“(Rev.05-05)”



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

INFORME MENSUAL DE MATRICULA
VOCACIONAL (Cursos Externos)

HOJA DE CALIFICACIONES
HOJA DE COTEJO DE REGISTRO
INFORME ANUAL DE EXAMENES OTORGADOS

POR EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION

RELACION DE AUSENCIAS DEL PERSONAL* POR
MES

INFORME RAZON PARA SUSPENDER* SERVICIOS
EDUCATIVOS

INFORME MENSUAL DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

INFORME DE VISITAS REALIZADAS
INFORME MENSUAL ESTADISTICO DE
ACTIVIDADES PROGRAMA DE RECREACION

INVENTARIO DE MATERIALES Y EQUIPO
DEPORTIVO

AC-IP-1317
“(Rev.05-05)”

AC-IP-1318
“(Rev.05-05)”

AC-IP-1319
“(05-05)”

AC-IP-1320
“(05-05)”

AC-IP-1321
“(05-05)”

AC-IP-1322
“(05-05)”

AC-PE-2202
“(03—00),9

AC-PE-2203
“(03-00)”

AC-PE-2227
“(09-04)”

AC-PE--2228
“(09-04)”



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

AC-PIP-1250(a)
"(4-88)“

TARJETA EE IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE
(Estudios Dentro de la Institucidn)

Nombre: C/P:

Institucidn: NGm. Expediente:

Custodia: Sentencia: Delito:

Grado:

Taller Vocacional:

Vivienda: FOTO

Fecha Asignacién:

Fecha Expedicién:

Fecha Cumple:

Firma del Superintendente Firma del Director Escolar

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION.DE CORRECCION

— n
SAN JUAN, PUERTO RICO "(%-88)
TARJETA DE .IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE
(Estudios Fuera de la Institucidn)
Nombre: C/P:
Institucidn: NGm. Expediente:
Custodia: Sentencia: Delito:
Grado:
Taller Vocacional:
Vivienda:
Fecha Asignacién: - FOTO
Fecha Expedicién:
Fecha Cumple:
Firma del Superintendente Firma del Director Escolar

AC-PIP-1250(b) !

R
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AC-PIP-1252
_ _ “(Rev. 9.2001)"
Estado Libre Asodado de Puerto Rico )

£

Administracién
de Correccién

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION

REGISTRO ESCOLAR

ESCUELA

ANO ESCOLAR

CURSO

| PROGRAMA EDUCATIVO |
DEL SISTEMA CORRECCIONAL DE PUERTO RICO
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION AC-IP-1256
SAN JUAN, PUERTO RICO "(Rev. 2-90)"

INFORME MENSUAL ESCOLAR

Maestro Mes Escolar

s
Py

Institucidn Grado o Taller

Instrucciones:

La informacidn ofrecida en este informe debe
obtenerse del Registro Escolar.

La Matricula Total; incluye la matricula
activa mds la totalidad de las bajas.

P

Matricula activa
Matricula del mes

Bajas del mes

Matricula Total

Dfas de clases ofrecidos durante el mes

Promedio de asistencia diaria durante el mes

Firma del Maestro Director o Encargado



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO AC-IP-1258"
ADMINISTRACION DE CORRECCION "(Rev. 12_8g)n
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGISTRO MENSUAL DE HORAS EN ADIESTRAMIENTO VOCACIONAL

Institucidn

Maestro

Mes

Curso

Matricula Activa

Horas Adiestramiento

Arrastre
Mes Anterior Mensual Total

10.

11.

12,

13,

14.

15.

16.

17,

18.

19,

Fecha

Director o Encargada



10.
12.
13.
14.
15.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
. ADMINISTRACION DE CORRECCION AC-IP-1260
SAN JUAN, PUERTO RICO n(2-90)n

INFORME DE MATRICULA

Institucidn

INSTRUCCIONES

Envie copia original al Centro de Registraduria Fecha

no mis tarde de la Glecima semana del primer mes

escolar de cada semestre.

Anote nombre del estudiante en orden alfabético.
Ao Escolar Semestre [ ] Primer [ ] segundo
Programa Seccién [ ] Dpiurna [ ] Nocturna
Grado o Curso Maestro
Numero del Expediente Nombre del Estudiante Seguro Social Observaciones

Fecha

Firma del Director Escolar o Representante Autorizad



Estado Libre Asociado de Puerto Rico AC-IP-1261

ADMINISTRACION DE CORRECCION (Rev. 2-90)
PROGRAMA EDUCATIVO
INSTITUCION:
PROGRAMA DE ESTUDIOS
Nombre: Num. Exp.
Vivienda:
Afio Escolar: Primer Segundo Semestre
Seccién Diurna A.M. P.M. Nocturna

Ciclo y Nivel en que se matriculo al inicial estudios.

Educacién
Basica

Salén Hora:

Maestro:

Escuela
Secundaria

Ley 188

10 i 12 Programa Especial

Asignatura

Salén Hora Maestro

1

(G I N [V R N\

Curso Vocacional de

Salén

Hora: Maestra

Fecha

Director Programa o Representante Autorizado

Nota: Indique con marca de cotejo el ciclo y nivel, grado de escuela secundaria u otros programas.

Social




AC- [P-1264

“(Rev.05-05)"
ADMINISTRACION DE CORRECCION
PROGRAMA EDUCATIVO
SAN JUAN, PUERTO RICO
INFORME MENSUAL DE MATRICULA ACADEMICA
INSTITUCION: ANO ESCOLAR:
FIRMA ENCARGADO MES:
MATRICULA| BAJA | MATRICULADOS || BAJASEN| REMATRI- || MATRICULA
CURSO ACADEMICO TOTAL TOTAL EN EL MES EL MES CULADOS ACTIVA

CICLO |

PRIMER GRADO

SEGUNDO GRADO

TERCER GRADO

CICLO II

CUARTO

QUINTO

SEXTO

CICLO 1l

SEPTIMO

OCTAVO

LEY 188

OTROS( ESPECIFIQUE)

TOTAL

DESGLOSE LAS RAZONES DE BAJAS:

Razones:

PROGRAMA DE DESVIO

LB.P.YLAP.

FUGAS

GRILLETES

MUERTES

TRASLADOS A OTRA INSTITUCION

COMPLETO CURSO

TRABAJO

TRASLADO PARA OTRO CURSO

AUSENCIAS

suman a la matricula lotal pero si a la matricula activa.

OTROS( ESPECIFIQUE)
W‘WI_—L!TF—\

Y que regresaron al programa anles de terminar el calendario escolar, no se

Programa de desvio- Hogares Cristianos, Hogares Adaptacion Social, Hogares CREA, Pases Extendidos, Etc.
Baja Total - Totalidad de las bajas incluyendo las del mes en curso
Desglose las razones de las bajas - solo se incluyen las del mes




ADMINISTRACION DE CORRECCION
PROGRAMA EDUCATIVO
SAN JUAN, PUERTO RICO

INFORME MENSUAL DE MATRICULA VOCACIONAL

INSTITUCION:

FIRMA ENCARGADO

ANO ESCOLAR:

AC-IP-1264.a
“(Rev.05-05)"

MES:

CURSO VOCACIONAL

MATRICULA
TOTAL

BAJA
TOTAL

MATRICULADOS
EN EL MES

BAJAS EN EL
MES

REMATRI-
CULADOS

MATRICULA
ACTIVA

ARTES GRAFICAS

ARTESANIA

AUTOMECANICA

BARBERIA

CERAMICA

COSMETOLOGIA

COSTURA

EBANISTERIA

ELECTRICIDAD

FLORISTERIA

FOTOGRAFIA

HOJALATERIA Y PINTURA

HORTICULTURA

MANUALIDADES

REFRIGERACION

REPOSTERIA

SASTRERIA

SOLDADURA

OTROS( ESPECIFIQUE)

TOTAL

DESGLOSE LAS RAZONES DE BAJAS:
Razones:

PROGRAMA DE DESVIO

LB.P.YLAP.

FUGAS

GRILLETES

MUERTES

TRASLADOS A OTRA INSTITUCION

COMPLETO CURSO

TRABAJO

TRASLADO PARA OTRO CURSO

AUSENCIAS

OTROS( ESPECIFIQUE)

Leyenda: Rematriculados - Matriculados dagdos de baja y que regresaron al programa antes de terminar e

suman a la matricula total pero si a la matricula activa.

calendario escolar, no se

Programa de desvio- Hogares Cristianos, Hogares Adaptacion Social, Hogares CREA, Pases Extendidos, Etc.

Baja Total - Tofalidad de las bajas incluyendo las def mes en curso
Desglose las razones de las bajas - solo se incluyen las del mes
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ESTADO UBRE ASOCIADO CE PUERTO RICO

DCIR

OERPARTAMENTO
OE CORRECCION
Y REHABILITACION

Fecha

Divisién Investigaciones y Localizacion
Registro Demografico
Departamento de Salud

Estimados sefiores:

El Area Educativa de la Institucién

solicita verificacion de nacimiento de

quién nacié en , el dia de

de . Sus padres son y

Este documento es exclusivamente para uso de Examen de

que ofrece el Departamento de Educacién el dia

Atentamente,

Maestro (a) Encargado (a)



ESTA™O LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO AC-IP-1268
MEMINISQRACION DE CORRECCION "(Rev. 2-90)v
* SAN JUAN, PUERTO RICO

INFORME DE VISITAS REALIZADAS

Fecha
1. Persona que realiza la visita
Puesto..
2. Lugar Visitado Institucién o Agencia Divisién
Seccién Otra
3. Persona que atiende al Visitante hd
Puesto Teléfono

4. Propdsito de la Visita

5. Gestiones Realizadas

6. Acuerdos

7. Observaciones

Firma (persona que realiza la visita)



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION AC-IP-1269
SAN JUAN, PUERTO RICO n(2-9p)

RECIBO DE DIPLOMAS Y CERTIFICACION DE ADIESTRAMIENTO

Nombre

Nimero de Expediente

Curso
Institucidn
Diploma Otorgado Fecha
Certificado de . Fecha
Comentarios:
Recibido por
Fecha
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION AC-IP-1269
SAN JUAN, PUERTO RICO n(2-90)n
RECIBO DE DIPLOMAS Y CERTIFICACION DE ADIESTRAMIENTO
Nombre

Nimero de Expediente

Curso

' Institucién ’
Diploma Otorgado Fecha
Certificado de Fecha

Comentarios:

Recibido por

Fecha
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Estade FLibre Asociado
de Pucrte Rico

Administracion
de Correccién

AREA EDUCATIVA

GUIA PARA LA EVALUACION DE LA LABOR DEL MAESTRO



AC-IP-1270.a
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1 del2
Estado Libre Asociade
de Puerto Rico
Administracjon
de Correccidon
GUIA PARA LA EVALUACION DE LA LABOR DEL MAESTRO
Nombre del maestro:
Categoria del puesto:
Escuela Distrito:
Materia (s): Grado(s):
Area Puntuacién Puntuacién %
maixima Obtenida
Proceso de ensefianza Y aprendizaje 60
Dominio del contenido de Ia materia 30
Evaluacion del aprendizaje del estudiante 30
Organizacién y ambiente de la sala de clases 35
Administ;acién 20
Totales 175

Escala:

95-100% Ejecucion profesional excelente

94-835 % Ejecucion profesional superior

84-70 % Ejecucion profesional promedio

69-60 % Ejecuci6n profesional bajo promedio

59 6 menos Ejecucion profesional deficiente

Firma del maestro Firma del director

Fecha:




Este documento incluye cuatro (4

GUIA PARA LA EVALUACION DE LA LABOR DEL MAESTRO

desglosan en criterios especificos.

5-Excelente 4-Bueno 3-Regular 2-Pobre

Complete la guia haciendo una marca de cotejo (X)

1-Deficiente

AC-IP-1270.a
“(Rev.09-04)”

) areas de evaluacion de la labor del maestro, las cuales se

2 del2

N/A-No aplica

A.

Area: Proceso de enseiianza y aprendizaje
El maestro:

Escala

ORNC)

d)

)

1)

N/A

—
.

Presenta evidencia de su planificacion.

Desarrolla actividades de ensefianza variadas y pertinentes
a los objetivos, necesidades de los estudiantes y el
tema bajo estudio.

Promueve la articulacion entre [as materias en  los
procesos de ensefianza y aprendizaje.

Utiliza materiales de ensefianzz variados y adecuados  al
tema bajo estudio y al nivel de desarrollo de los estudiantes
(cuando estén disponibles en la escuela).

Adapta estrategias de ensefianza de forma flexible, de
acuerdo a Jos intereses, habilidades, necesidades y
experiencias de los estudiantes.

Utiliza estrategias y actividades que promuevan Ig
construccion de conocimiento.

Promueve el desarrollo de Ia creatividad en los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

Desarrolla actividades que promueven destrezas de
pensamiento critico y desarrollo de valores.

Lleva a cabo actividades en orden 16gico que promueven y
facilitan el desarrollo de conceptos en la materia que
enseiia.

10.

Integra Ia tecnologia (disponible en Ia escuela) a Ia
ensefianza de la materia conforme a su desarrollo en el
uso y manejo de la misma.

11.

Comienza a tiempo sus clases Y permanece en sy
salon,

12.

Permite y promueve la participacion activa del  100% de
los estudiantes en el proceso de aprendizaje.

Totales




AC-IP-1270.a
“(Rev.09-04)”

3dei2

B.

Area: Dominio del contenido de la materia

—

1)

-

N/A

Demuestra conocimiento  del curriculo del 4rea
programatica que enseiia.

ORNE)
N

Demuestra evidencia de que se mantiene al tanto de
nuevos adelantos e ideas del proceso de ensefianza.

|

P———————i |

Ofrece ejemplos variados Y concretos de la vida real
relacionados con los conceptos de la materia que

Escala
El maestro: ) (2)

ensefia.

Comunica las ideas de Ia materia que ensefia con
claridad y especificidad adecuada.

Explica las ideas relacionadas con la materia que
ensefia de maneras variadas.

Modela adecuadamente e contenido al ampliar
conceptos, ejecutar destrezas, exhibir actitudes y

valores propios de esta materia.

J,I
|
|

e | [ ]

Escala

Area; Evaluacién de aprendizaje {‘
El maestro: )

@

G| @

1)

N/A

Prepara y utiliza técnicas o instrumentos de evaluacion
variados que promueven el aprendizaje y la construccion
de conocimiento.

Provee diferentes medios para que todos los estudiantes
puedan demostrar lo que pueden hacer con o que

saben y han aprendido.

Se asegura que los estudiantes entienden claramente

los criterios de evaluacion que les serdn aplicados,

Analiza los resultados de pruebas ofrecidas para
mejorar |Jas técnicas, estrategias y métodos de
ensefianza, de manera que los alumnos aumenten el
aprovechamiento escolar.

5.

6.

Demuestra ser objetivo, justo Y respetuoso aj

evaluar al estudjante.

Corrige las pruebas y trabajos, y discute log resultados
con los estudiantes.

Totales
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Escala

Area: Organizacién y ambiente de Ia sala de
clase G @ @ NA
El maestro:

Establece con los estudiantes normas que propician un
funcionamiento adecuado en el salon de clases,

Es consistente y equitativo en Ia aplicacion de Ias
normas establecidas y las consecuencias que
conlleva faltar a éstas. (incluyendo las de la institucion
que afectan el programa)

Promueve y da seguimiento al buen uso de materiales
Y €quipo a su cargo, mientras esti bajo su_control.

Hace uso efectivo del tiempo lectivo y del periodo de
capacitacion profesional.

Asiste a la escuela a Ia hora sefialada en Ia
organizacién escolar Yy s¢ mantiene en la misma
durante el horario regular de trabajo.

Asiste y participa en reuniones convocadas durante el
horario lectivo. -

Cuando se ausenta, indica las razones de sus

ausencias.
Totales
. Escala
Area: Administracién ,
El maestro; O RNC)) 3|2 |@]|NA

Tiene los documentos de trabajo necesarios, completos
y adecuadamente presentados,

Mantiene los materiales del salén en condiciones
satisfactorias y bien organizadas.

Conoce la filosofia del Programa Educativo de la
Administracién de Correccion,

Ofrece orientacion sobre el proceso del examen de
Equivalencia de Escuela Superior (Ley 188).

Totales
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DESCRIPCION DE CRITERIOS DE EJECUCION

A continuacion se describen criterios de cada area de ejecucion del maestro. La descripcion
amplia la interpretacion de algunos criterios; otros se presentan con mayor grado de
especificidad en la Guia para la Evaluacién de la Labor de] Maestro y por eso no se describen en

este anejo. Este facilita la aplicacion adecuada del instrumento de evaluacion de la ejecucion del

maestro.

L Proceso de enseiianza y aprendizaje

A Atiende estilos de aprendizaje

- Planifica y desarrolla actividades de enseflanza variadas para atender
diferencias individuales en el modo en que cada estudiante aprende y
demuestra lo aprendido.

- Desarrolla actividades de ensefianza que promuevan las inteligencias
multiples (l6gico-matematica, verbal-lingiiistica, visual-especial,

emocional, interpersonal e intrapersonal).
B. Promueve Ia articulacién entre las materias (integracion)

- Integrar el curriculo de una materia implica relacionar los conceptos que
se ensefian y aprenden con: experiencias de vida, otras materias, adelantos
tecnologicos, conceptos valorativos,  destrezas de pensamiento y
pensamiento critico, entre otros. Es analizar los conceptos, los asuntos,
los problemas desde distintas perspectivas para entender mejor el mundo y
prepararse para la toma de decisiones efectivas y asertivas al igual dignas

y solidarias. SO
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Disefia actividades pertinentes
- Relaciona las actividades y el contenido con las necesidades e intereses de
los estudiantes (pertinencia).

El estudiante reconoce la importancia de las actividades de ensefianza.

El estudiante entiende Ia relacion entre lo que se le ensefia y la utilidad en
su vida.
- Las actividades se atemperan al grupo y a los nuevos cambios en la

sociedad.
Utiliza materiales visuales variados y adecuados en la escuela

- Prepara materiales computarizados que se relacionan con los objetivos de
ensefianza y el tema bajo estudio.
- Los materiales son adecuados a la edad y nivel de desarrollo de cada

estudiante.
- Utiliza materiales interesantes que estimula el interés de los estudiantes

por aprender y participar en las actividades.

Utiliza estrategias de ensefianza

Utiliza estrategias de ensefianza que propician la construccion de
conocimientos, lo que requiere que el estudiante piense .y construya
respuestas creativas y criticas.

- Atempera las estrategias de ensefianza a los estilos de aprendizaje de los

estudiantes (utiliza constructivismo y andragogia).

Adapta las estrategias al objetivo de la ensefianza y el nivel de desarrollo
de cada estudiante.
- Ofrece oportunidades para que cada estudiante demuestre lo que puede

hacer con lo que sabe (aplicacién).
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- Estimula el desarrollo de la creatividad al ofrecer oportunidades para que
cada estudiante construya respuestas originales (proyectos semana
educativa).

- Utiliza la tecnologia disponible en la escuela para crear nuevos ambientes
Yy escenarios para el aprendizaje y también nuevos roles, tanto del maestro
como del estudiante (segiin aplique).

- Utiliza la tecnologia disponible en Ia escuela como herramienta de trabajo
para recopilar y analizar datos relacionados con el aprendizaje y la

- ensefianza (biblioteca). |

- Usa elementos analiticos en el desarrollo de sus clases,

Ejemplos:

* formulacion de preguntas abiertas

* uso de lecturas reflexivas

* andlisis de situaciones

* proveer para la participacion estudiantil en la toma de decisiones y

solucion de problemas

* identificacion de argumentos
* formulacién de inferencias Yy generalizaciones
* elaboracion de argumentos

Promueve el desarrollo del pensamiento critico

- Disefia actividades que promueven el desarrollo de destrezas de
pensamiento y pensamiento critico. )

- Modela y ensefia las destrezas de pensamiento de manera sistematica.

- Modela y promueve e desarrollo del pensamiento critico.

- Ofrece oportunidad al estudiante para que piense, elabore argumentos y
llegue a sus propias conclusiones.

- - Dramatizaciones, proyectos de investigacion en accign y resolucion de

A conflictos.
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F. Promueve el desarrollo de conceptos

Ensefia los conceptos de la materia de forma logica y sistematica.
Ofrece oportunidades variadas para que los estudiantes apliquen los

conceptos.
Presenta los conceptos con claridad Y a un nivel de profundidad adecuado.

IL Dominio del contenido de la materia

Demuestra conocimiento y comprension académica de la materia que

ensefia.

Presenta y/o explica el contenido de la materia con claridad y con lIa
especificidad adecuada.

Demuestra conocimiento Y comprension de los conceptos y destrezas de la

~ materia que ensefia.

Puede ofrecer ejemplos especificos de Ia vida real, donde se aplican los
conceptos de la materia que ensefia.

Participa en actividades de desarrollo profesional (talleres, seminarios,
adiestramientos, lectura de libros y revistas, congresos, encuentros de
maestros, simposios, visitas a Mmuseos, andlisis de peliculas y estudios

formales, entre otros).

II.  Evaluacién del aprendizaje del estudiante

Prepara técnicas e instrumentos de evaluacion variados y adaptados a los
estilos de aprendizaje de los estudiantes.
Prepara actividades de evaluacion significativas; es decir, el estudiante las

entiende y las valora.

- Xpl‘lcalos criterios de evaluacin a todos los estudiantes por igual.

Respeta la privacidad de] estudiante al comunicarle los resultados de Ia

evaluacion.
AC-IP-1270.a
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- Recopila, organiza y analiza informacion sobre la ejecucion del estudiante

de su asignatura.

- Mantiene evidencia del uso de diferentes técnicas para la evaluacion del
estudiante.

- Corrige las pruebas y trabajos y discute los resultados con los estudiantes.

- Establece clara y especificamente los criterios que se utilizardn para
evaluar trabajos orales, proyectos y libretas, entre otros, y los comunica a
los estudiantes.

- Hace uso de analisis de las evaluaciones de los estudiantes para planificar
y atender las dreas de necesidades a partir de sus fortalezas y limitaciones,
promoviendo asi su desarrollo y ofreciendo ayuda individualizada,

- Mantiene evidencia de las evaluaciones de los estudiantes y las tiene

disponibles hasta el inicio de] Préximo curso escolar.

IV.  Organizacién y ambiente de Ia sala de clases

- Lleva a cabo las acciones necesarias para organizar la sala de clases de tal
manera que los estudiantes estén comodos y seguros.

cuenta la escuela.

- Distribuye el horario de clases de manera adecuada,

- Distribuye el periodo de clases en actividades de inicio, deszarroilo y cierre
pedagogico.

- Utiliza el periodo institucional Para realizar las actividades establecidas en
el plan de trabajo del maestro. -

- Hace uso efectivo del tiempo lectivo y del periodo de capacitacion
profesional y, si aplica, del periodo institucional.

- Promueve un ambiente donde el estudiante es escuchado, aceptado y

reconocido por sus aportaciones,
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Utiliza estrategias para promover la participacion colaborativa de todos los
estudiantes.

Provee asignaciones en grupos e individuales, en las cuales e estudiante
tiene acceso a los recursos necesarios Yy cuya longitud y complejidad no
excede a su posibilidades.

Fomenta trabajos de investigacién grupal,

Promueve el trabajo grupal o cooperativo en la sala de clases.

- Usa materiales visuales Yy equipo tecnoldgico (disponibles en la escuela)
en el proceso de ensefianza,

Capacita a los estudiantes en e uso y manejo del equipo tecnologico
disponible en el salén y/o en la escuela.

~ Establece reglas especificas para el buen uso de materiales y equipo a su
cargo mientras estan bajo su control.

Mantiene al dia y en orden los documentos que evidencian el trabajo y el
desarrollo de los estudiantes, tales como el registro escolar y la libreta de
planes, entre otros.

Promueve la innovacion en la sala de clases,
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Estado Libce Ascciada
de Pucrto Rica

Administracion
de Correccién
PROGRAMA EDUCATIVO

INFORME DE RESULTADQS DE LA APLICACION DE LA GUIA PARA LA
EVALUACION DE LA LABOR DEL MAESTRO :

‘Nombre del maestro:
Materia(s) Grado (s):
Evaluacién Num.
Aré Puntuacién Puntuacién .'/0
M:ixima Obtenida

Proceso de enseiianza y aprendizaje 60

Dominio del contenido de la materia 30

Evaluacién del aprendizaje del estudiante 30

Administracién 20

Organizacién y ambiente de la sala de clases 35

| ) Totales 175

Observaciones y recomendaciones:

Firma del Maestro . Firma del director

Rarha-
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Estade Libee Asociado
de Puerto Rico

Administracion
de Correccidén
PROGRAMA EDUCATIVO

EVALUACION DIAGNOSTICA Y PLAN DE ACCION

Nombre del maestro:
Categoria del puesto:
Materia(s) Grado (s):

A) Area: Proceso de ensefianza y aprendizaje
Especifique:

1

B) Area: Dominio del contenido de la materia
Especifique:

C) Area: Evaluacién de aprendizaje del estudiante —

Especifique:

D) Area: Organizacién y ambiente de la sala de clases
Especifique:

E) Area: Observaciones

Firma del maestro Firma del director

Fecha:




2.
3.
4.
5.
6.
7.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION AC-1P-1271
SAN JUAN, PUERTO RICO n(2-gg)n

CENSO ESCOLAR

Fecha
Institucidn
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
Edad Fecha de Nacimiento
Seccidn Dormitorio
Ultimo grado aprobado
Sentenciado . Sumariado Juvenil
Traba jo AM, P.M.

Curso Vocacional Preferido: Anote en orden de interés:

Para uso del Programa

Grado Escolar Asignado

Taller Vocacional Asignado

Observaciones:

Director Escolar o Maestro Encargado



2STADO LIBRE ASOCIADO OE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORBECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

AC-1P-1272
u( 2-90)*

SOLICITUD DE SERVICIOS TALLERES VOCACIONALES

Nombre del Solicitance

Puesto

Teléfono

Lugar da Trabajo

Fecha de Orden

Nimero de Ordan

Marca del Auto Modelo

Nimero Licencia del Auto

Nimero de Tablilla
sarvicio Solicitada ( } Mecinico de auto ( ) Hojalaterfa y Pintura

DESCRIPCION DEL SERVICIO SQLICITADO

CONDICIONES ACEPTADAS POR EL INTERESADO

{. E1 dnico incerés de la inscituciSa al ofrecer eate servicic es dar prictica a los escu-
diances en rareas reales.

2. El trabajo serdé hacho por los estudiances.

3. El solicitante deberd incluir facturas comprobantas debid te 1{dentificadas con su
nombre y el desglose de los matertiales suministrados.

4. 1 solicitante releva a la Adminfstracién de Correccidn y sus dependenciss de toda res—
pousabilidad, por deficienclas en el trabajo realizada o por desastres, roboo vandalismo
sobre la propiaedad.

5. El solicitante dejard al veh{cula en el taller sin imponer l{mites de tiempo para que sa
realice al sarvicio solicitade.

6. Todo trabajo seguird un escricro orden de solicitud excepto en los vehiculos oficiales
da la agencia los cuales 1e atenderan con prioridad.

7. Cualquier material suminiscrado por la escuela an la reparacién del vehfculo, sari
sustituido inmediatamenta par el dueiio dal auto.

Fecha Firma del Solicitanta

OBSERVACIONES

PARA SER LLENADA POR EI MAESTRO

Asignacién de Tarea

Oonativo por Traba jo

Nombre realizado Materiales Suministrados por el Solicitante
1. $
2.
1.
4. Materiales Suministrados poc la €acuala
s.

Pecha de Comienzo

Fecha dea Terminaciém

Nimero de Hocras Trabajadas

Notai

8l Maestro preparard un invancario e inspecaionard el veh{culo en presencia del solict-
tante antes y despuds de realizada la labar. 35a acompafiard facturas y comprobantes
carcaspaondients & los wmateciales suminiscrados por el solicitanta. ,



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO AC-IP-1273 .
ADMINISTRACION DE CORRECCION "(9-90)"

SAN JUAN, PUERTO RICO

HOJA DE EVALUACION ESCOLAR

Institucidn:

Nombre Grado o Curso Dormitorio

Periodo de Evaluacidén: Desde Hasta

Asistencia y Puntualidad: agosto septiembre octubre noviesbre diciembre enero febrero marzo abril mayo total

A. Nicero de Clases Ofreci-
das por el maestro (a)

B. Clases Asistidas

C. Ausencias Justificadas

D. Ausencias Injustificadas

E. Tardanzas

RASGOS A EVALUARSE:

Escriba la alternativa mas apropiada en los espacios correspondiente.
EXCELENTE, BUENO, REGULAR, DEFICIENTE Y NO APROBADO

A. Conducta D. Habitos de Limpieza
B. H&abitos de Trabajo E. Cooperacién
C. Responsabilidad F. Otros

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES: (todo estudiante con tres (3) ausencias injustificadas
al mes, se considerari deficiente)

Promocidn: a

Grado Grado

Técnico de Servicios Sociopenal, que tiene el caso

Maestro Director Escolar

Camnha
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION

PROGRAMA EDUCATIVO
SAN JUAN, PUERTO RICO

INFORME MENSUAL DE MATRICULA ACADEMICA
PROGRAMA TITULO |

INSTITUCION:

ANO ESCOLAR:

FIRMA ENCARGADO

AC-IP-1314
“(Rev.05-05)"

MES:

CURSO ACADEMICO

MATRICULA
TOTAL

BAJA
TOTAL

MATRICULADOS
EN EL MES

BAJAS EN
EL MES

REMATRI-
CULADOS

MATRICULA
ACTIVA

CICLO |

PRIMER GRADO

SEGUNDO GRADO

TERCER GRADO

CICLO Il

CUARTO GRADO

QUINTO GRADO

SEXTO GRADO

CICLO il

SEPTIMO GRADO

OCTAVO GRADO

LEY 188

OTROS( ESPECIFIQUE)

TOTAL

Razones:

DESGLOSE LAS RAZONES DE BAJAS:

PROGRAMA DE DESVIO

LB.P.YLAP.

FUGAS

GRILLETES

MUERTES

TRASLADOS A OTRA INSTITUCION

COMPLETO CURSO

TRABAJO

TRASLADO PARA OTRO CURSO

AUSENCIAS

OTROS( ESPECIFIQUE)

Leyenda: Rematriculados - Malriculados dados de baja y Que regresaron al programa antes de terminar el calendario
escolar, no se suman a la matricula total pero si a la matricula activa.
Programa de desvio- Hogares Cristianos, Hogares Adaptacion Social, Hogares CREA, Pases Extendidos, Etc.
Baja Total - Totalidad de fas bajas incluyendo las del mes en curso
Desglose las razones de las bajas - solo se incluyen las del mes



AC-IP-1315

"(Rev.05-05)"
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION
PROGRAMA EDUCATIVO
SAN JUAN, PUERTO RICO
INFORME MENSUAL DE MATRICULA ACADEMICA
PROPUESTA BASICA EDUCACION DE ADULTOS
INSTITUCION: ANO ESCOLAR:
FIRMA ENCARGADO MES:
MATRICULA [ BAJA || MATRICULADOS [[BAJAS EN EL]] REMATRI- || MATRICULA
CURSO ACADEMICO TOTAL TOTAL EN EL MES MES cuLADos || acTiva
CICLOI1I
PRIMER GRADO
SEGUNDO GRADO
TERCER GRADO
CICLO I
CUARTO
QUINTO
SEXTO
CICLO 1l
SEPTIMO
OCTAVO
LEY 188

OTROS( ESPECIFIQUE)

TOTAL

Razones:

DESGLOSE LAS RAZONES DE BAJAS:

PROGRAMA DE DESVIO

L.B.P. YL.AP.

FUGAS

GRILLETES

MUERTES

TRASLADOS A OTRA INSTITUCION

COMPLETO CURSO

TRABAJO

TRASLADO PARA OTRO CURSO

AUSENCIAS

OTROS( ESPECIFIQUE)

eyenda: Rematriculados - Malriculados dados de baja y que regresaron a programa antes de ierminar e|
suman a la matricula total pero si a la matricula activa.

calendario escolar, no se

Programa de desvio- Hogares Cristianos, Hogares Adaptacion Social, Hogares CREA, Pases Extendidos, Etc.
Baja Total - Totalidad de las bajas incluyendo las del mes en curso
Desglose las razones de las bajas - solo se incluyen las del mes




AC-IP-1316

“(Rev.05-05)"
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION
PROGRAMA EDUCATIVO
SAN JUAN, PUERTO RICO
INFORME MENSUAL DE MATRICULA VOCACIONAL

CURSOS ESPECIALES

INSTITUCION: ANO ESCOLAR:
FIRMA ENCARGADO MES:
MATRICULA BAJA MATRICULADOS || BAJAS EN|| REMATRI- || MATRICULA
CURSO VOCACIONAL TOTAL TOTAL EN EL MES EL MES || CULADOS ACTIVA

BELLAS ARTES
CALIGRAFIA

PATERNIDAD RESPONSABLE

PROCESAMIENTO DE INFORMACION

PROGRAMACION DE COMPUTADORAS

TEATRO Y MOVIMIENTO CORPORAL

TECNICA DE UNAS

USO Y MANEJO DE LA COMPUTADORA:

BASICO

AVANZADO

OTROS( ESPECIFIQUE)

TOTAL

DESGLOSE LAS RAZONES DE BAJAS:
Razones:

PROGRAMA DE DESVIO

L.B.P.YLA.P.

FUGAS

GRILLETES

~ §AUSENCIAS

OTROS( ESPECIFIQUE)
"Teyenda: Remaliouiados - MaTncuTados 0ados de Doy y que Tearecaror sy Programa antes Qe (erminar el calendanc escoLr. nosesumanala

MUERTES

TRASLADOS A OTRA INSTITUCION

COMPLETO CURSO

TRABAJO

TRASLADO PARA OTRO CURSO

matricula total pero si a la matricula activa.

Programa de desvio- Hogares Cristianos, Hogares Adaptacion Social, Hogares CREA, Pases Extendidos, Etc.

Baja Total - Totalidad de las bajas incluyendo las del mes en curso
Desglose las razones de las bajas - solo se incluyen las del mes




AC-IP-1317

“(Rev.05-05)"
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION
PROGRAMA EDUCATIVO
SAN JUAN, PUERTO RICO
INFORME MENSUAL DE MATRICULA VOCACIONAL
CURSOS EXTERNOS
INSTITUCION: ANO ESCOLAR:
MES:
FIRMA ENCARGADO
MATRICULA | BAJA (| MATRICULADOS [[BAJAS EN|| REMATRI- || MATRICULA
CURSO VOCACIONAL TOTAL TOTAL ENELMES | ELMES || cuLApOS || AcTiva

ELECTRICIDAD

JARDINERIA PAISAJISTA

MANTENEDOR DE EDIFICIO

PLOMERIA

REFRIGERACION

REPARACION DE COMPUTADORAS

USO Y MANEJO DE LA COMPUTADORA

OTROS( ESPECIFIQUE)

TOTAL

DESGLOSE LAS RAZONES DE BAJAS:
Razones:

PROGRAMA DE DESVIO

LB.P.YLAP.

FUGAS

GRILLETES

MUERTES

TRASLADOS A OTRA INSTITUCION

COMPLETO CURSO

TRABAJO

TRASLADO PARA OTRO CURSO

AUSENCIAS

OTROS( ESPECIFIQUE)

Leyenda: Rematriculados - Matriculados dados de baja y que regresaron a! programa antes de terminar el calendario escolar, no se sumanala

matricula total pero si a la matricula activa.

Programa de desvio- Hogares Cristianos, Hogares Adaptacion Social, Hogares CREA, Pases Extendidos, Etc.

Baja Total - Totalidad de las bajas incluyendo las del mes en curso
Desglose las razones de las bajas - solo se incluyen las del mes




AC-IP-1318
“(Rev.05-05)”

ADMINISTRACION DE CORRECCION
PROGRAMA EDUCATIVO
SAN JUAN, PUERTO RICO

HOJA DE CALIFICACIONES

Institucion

Nombre del Estudiante Namero de Seguro Social

Grado: Aino Escolar: Semestre:

OBSERVACIONES

Profesor a Cargo del Curso:

CLASES NOTAS/CALIFICACIONES

ESPANOL

INGLES

MATEMATICA

ESTUDIOS SOCIALES/
HISTORIA

CIENCIAS

VALORES

OTROS

Promedio General: Promovido A:

Observaciones:

Firma del Maestro (a) Fecha

Firma Director Escolar Fecha



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION

PROGRAMA EDUCATIVO

Institucion

HOJA DE COTEJO DE REGISTRO

NOMBRE DEL MAESTRO (A):

HORARIO: A.M.

GRUPO:

FECHA:

AC-IP-1319
"(05-05)"

CICLO:

Si NO

El registro esta debidamente
identificado.

El programa de trabajo esta escrito
en tinta.

Los nombres de los estudiantes y los
numeros de identificacion estan
completos y escritos a tinta para
cada semestre.

Hay evidencia de que se coteja la
asistencia en todos los grupos
diariamente.

Las puntuaciones o notas parciales
estan identificadas con fecha y
contenido.

Las calificaciones oforgadas al
terminar cada periodo corresponde
al promedio de calificaciones
obtenidas y estan escritos con tinta.

Hay evidencia de firmas cuando los
funcionarios visitan el salon.

El registro esta limpio; forrado y bien
conservado.

OBSERVACIONES: Las paginas 4 y 5 deben cuadrar ¢
debe tener la informacion completa. De tener grado co

Revisado por

mpletado debe estar escrito en la pagina 7.

Certifico correcto,

on la pagina del mes escolar correspondiente. La pagina 6

Director(a) Escolar o Maestro (a) Encargado (a)
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AC-PE-2202
“(03-00)"
ADMINISTRACION DE CORRECCION
PROGRAMA EDUCATIVO
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

INFORME MENSUAL SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Administracion de Correccidn
Nivel Central

institucion

Otra Agencia

Firma Bibliotecario

Biblioteca:
Mes y afio:

CA. Asistencia Actividades
Biblioteca Conferencias
Servicios Ambulatorios Peliculas
Total Exposiciones

Otros
C. Circulacion Externa Circulacion Interna
Libros Adultos Libros de Referencia
Libros Juveniles Libros Generales
Otros Periddicos
Periédicos Revistas
Revistas Audiovisuales
Total Computadora
Total
E. Libros en Existencia Volimenes
Libros Nuevos Recibidos:
Referencia
Adultos
Juveniles
Libros Dados de Baja:
Transferidos
Total
F. Visitas Recibidas Fecha Propdsito™

(A) Orientacion (B) Supervision (C) Seguimiento (D) Inventario (E) Monitoria (F) Actividad

Firma Maestro Encargado o Supervisor
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