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PROCESOS DE TRABAJO

CAPÍTULO

6
6.1. Procesos del Centro Educativo

6.2. Procedimientos, Políticas y Protocolos
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6.2.3.3 Protocolo Prestación de Servicios de Biblioteca

PROTOCOLO PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE BIBLIOTECA Versión 01

 

1.	 Objetivo

Ofrecer los recursos de biblioteca optimizando su utilización.

2.	Lineamientos Generales

	» El servicio de biblioteca estará disponible sin interrupción, durante la jornada 
laboral del centro. Atenderá prioritariamente los requerimientos de estudiantes 
y los maestros.

	» Los documentos propiedad de la biblioteca podrán ser prestados a los 
estudiantes que así lo requieran, de acuerdo a los lineamientos establecidos 
por la biblioteca.

	» El Bibliotecario deberá llevar un control de los materiales y recursos ofrecidos 
en la biblioteca.

	» El Bibliotecario deberá velar porque los libros y materiales prestados sean 
devueltos en perfecto estado y oportunamente.

	» El Bibliotecario deberá mantener los libros y materiales organizados.  

	» El Bibliotecario deberá realizar actividades de promoción de lectura y 
establecer horarios de uso.
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6.2.3.4 Protocolo Alimentación de los Estudiantes 

PROTOCOLO ALIMENTACIÓN DE LOS ESTUDIANTES Versión 01

 

1.	  Objetivo

Regular el proceso de alimentación de los estudiantes en los Centros Educativos 
Públicos, para un mejor aprovechamiento de los alimentos y regulación del 
proceso.

2.	 Lineamientos Generales

	» Todos los estudiantes tienen derecho al pleno disfrute de la alimentación provista 
por el centro en los horarios establecidos. 

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

	» Los estudiantes en el proceso de alimentación deberán estar debidamente 
supervisados y asistidos por el supervisor de cocina y/o uno o más colaboradores 
designados por el director del centro, en cuestiones relativas a modales y disciplina.

	» Se verificará en caso de suplidor, la calidad y cantidad de la alimentación. Se 
velará por el no desperdicio de la comida y el cumplimiento del menú establecido.
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6.2.3.5 Protocolo Distribución de Materiales Didácticos

PROTOCOLO DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES DIDÁCTICOS Versión 01

 

1.	 Objetivo

Dotar a los estudiantes y a los maestros de los materiales, libros de texto, 
instrumentos y recursos correspondiente al grado a cursar y/o impartir 
docencia en apoyo el desarrollo del currículo y la obtención de los aprendizajes.

2.	Lineamientos Generales

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

	» Los libros serán suministrados a los estudiantes en calidad de préstamo y serán 
recibidos por los padres y/o tutores, quienes firmarán una Carta Compromiso 
(CE-FORM-012) para su devolución al finalizar el año escolar en la entrega de 
calificaciones y la vigilancia que los estudiantes den un adecuado uso y trato a 
los libros recibidos.

	» En el caso de los estudiantes que se transfieren a un centro educativo privado 
antes de finalizar el año escolar, deberán hacer entrega de los libros en su poder.

	» Si por alguna razón no prevista, el centro educativo pierde contacto con el 
estudiante en posesión de los libros, el centro deberá registrarlo en la ficha 
correspondiente.

	» Los materiales y recursos didácticos asignados a los maestros deberán 
permanecer en perfecto estado y serán utilizados únicamente para el desarrollo 
de sus funciones.

	» En los casos de cambio de ciclo o movimientos de personal (traslado, renuncia 
o desvinculación) el maestro deberá retornar a la Coordinación Pedagógica los 
materiales y recursos asignados para la realización de sus funciones.
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6.2.3.6 Protocolo Limpieza 

PROTOCOLO LIMPIEZA Versión 01

 

1.	 Objetivo

Realizar tareas de limpieza y organización del Centro Educativo

2.	Lineamientos Generales

	» El supervisor de mantenimiento es el responsable de coordinar todas las 
actividades de higienización del centro.

	» El coordinador administrativo es responsable de asegurar que los insumos 
necesarios estén disponibles para la realización de las actividades de limpieza.

	» Para la higienización del centro se realizarán las siguientes actividades:

1.	 Vaciar los zafacones y papeleras de todos los ambientes.

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

3.	Lavar y desinfectar los baños.

4.	Limpiar los cristales que se encuentren en el centro.

5.	Limpiar todas las áreas del centro educativo.
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ANEXOS
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1. Base Legal

El Centro Educativo sustenta su actividad y funcionamiento en la normativa legal vigente 
para el sector educativo preuniversitario que a continuación se presenta. 

	• Constitución de la República Dominicana.

	• Ley núm. 66-97 General de Educación. 

	• Ley núm. 136-03 Código para el Sistema de Protección y los Derechos Fundamentales 
de los Niños, Niñas y Adolescentes. 

	• Ley núm. 41-08 de Función Pública y sus reglamentos complementarios.

	• Ley núm. 247-12 Orgánica de la Administración Pública. 

	• Ley núm. 363-16 Reglamento de Aplicación de la Ley núm. 5-13 sobre Discapacidad en 
la República Dominicana.

	• Decreto núm. 639-03 que establece el Reglamento del Estatuto del Docente.

	• Decreto núm. 728-03 que modifica el Estatuto Docente.

	• Decreto núm. 305-06 que establece el Reglamento para el Diseño de Plantas Físicas 
Escolares. 

	• Decreto núm. 645-12 que establece el Reglamento Orgánico del Ministerio de Educación. 

	• Decreto núm. 312-22 que modifica artículos del Decreto núm. 523-09 que establece el 
Reglamento de Relaciones Laborales.

	• Ordenanza 1-95 que establece el currículo para la Educación Inicial, Básica, Media 
Especial y de Adultos en el Sistema Educativo Dominicano.  

	• Ordenanza 1-96 que establece el Sistema de Evaluación del Currículo de la Educación 
Inicial, Básica, Media, Especial y Adultos. 

	• Ordenanza 1-98 que modifica los artículos 51, 68, 69 y 70 de la Ordenanza 1-96 sobre el 
Sistema de Evaluación del Currículo de la Educación Inicial, Básica, Media, Especial y de 
Adultos. 
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	• Ordenanza 3-99 que modifica los artículos 19, 23 y 24 de la Ordenanza 1-95 que establece 
del currículo para la Educación Inicial, Básica, Media, Especial y de Adultos del Sistema 
Educativo Dominicano. 

	• Ordenanza 4-99 que establece el Reglamento Orgánico de Instituciones Educativas 
Públicas. 

	• Ordenanza 9-2000 modificada, que instituye los Comités de Cursos y Asociaciones de 
Padres, Madres, Tutores y Amigos de la Escuela, en los niveles Inicial, Básico y Medio.

	• Ordenanza 4-2006 que establece la modalidad Semipresencial en la Educación Básica 
para personas mayores de (14) años.  

	• Ordenanza 03-2013 que modifica la estructura académica del sistema educativo 
dominicano, estableciendo tres niveles educativos de seis (6) años cada uno, subdivididos 
en dos (2) ciclos de tres (3) años, que entrarán en vigor por etapas. 

	• Ordenanza 1-2014 que establece la Política Nacional de Jornada Extendida Escolar para 
los niveles Inicial, Primario y Secundario.

	• Ordenanza 1-2016 que norma el Sistema de Pruebas Nacionales y de Evaluación de los 
logros de aprendizajes de la República Dominicana y modifica la Ordenanza 7-2004. 

	• Ordenanza 2-2016 que establece el Sistema de Evaluación de los Aprendizajes en la 
Educación Inicial y Primaria en correspondencia con el currículo revisado y actualizado. 

	• Ordenanza 1-2017 que establece el proceso de validación del diseño curricular revisado 
y actualizado del Primer Ciclo del Nivel Secundario y su sistema de evaluación, para la 
Educación Pública y Privada en el año 2016-2017.  

	• Ordenanza 22-2017 que establece el proceso de validación del Diseño Curricular 
Revisado y Actualizado y el Sistema de Evaluación de la Modalidad Académica de Nivel 
Secundario para la Educación Pública y Privada. 

	• Ordenanza 26-2017 que establece el reglamento de evaluación de los medios y recursos 
de aprendizaje y modifica la ordenanza No. 6-2003. 

	• Ordenanza 27-2017 que actualiza el marco normativo de la habilitación docente y deroga 
la ordenanza 03-2001, que establece el currículo del certificado para la habilitación 
docente.
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	• Ordenanza 4-2018 que norma los servicios y estrategias para los Estudiantes con 
Necesidades Específicas de Apoyo Educativo (NEAE) acorde al Currículo Establecido. 

	• Ordenanza 2-2022 que estable el currículo revisado y adecuado para los niveles Inicial, 
Primario y Secundario. 

	• Resolución 1368-88 que establece el Reglamento de las Escuelas de Educación Laboral 
de Primer Nivel.

	• Resolución 0668-11 que establece la transferencia de recursos financieros a las juntas 
regionales, distritales y de centros educativos. 

	• Resolución 2-2019 que sustituye la Resolución 0668-2011 y establece el Reglamento 
para Manejo de los Fondos Asignados a las Juntas Descentralizadas. 

	• Orden Departamental 05-97 que establece los Organismos de Participación Estudiantil.

	• Orden Departamental 60-2018 mediante la cual se instruye sobre la Reorganización de 
los centros educativos de Educación Básica.

	• Orden Departamental 47-2023, que establece los Manuales Operativos de Centros 
Educativos Públicos de los niveles Inicial, Primaria, Secundaria (Modalidad Académica), 
modalidades Técnico Profesional y en Artes y los subsistemas de Educación Especial 
y de Educación para Adultos.

§	Normas del Sistema Educativo Dominicano para la Convivencia Armoniosa en los 
Centros Educativos Públicos y Privados.

Todo colaborador del centro educativo, sin excepción, es responsable por el cumplimiento 
de esta normativa y en ese sentido deberá realizar sus ejecutorias sin desmedro de ella. 
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2. Formularios

CE-FORM-001 Acompañamiento al Maestro

CE-FORM-002 Solicitud de Inscripción y Reinscripción

CE-FORM- 003 Evaluación de Planta Física

CE-FORM- 004 Solicitud de Préstamo Áreas del Plantel 

CE-FORM- 005 Carta Compromiso de la Transferencia de Fondos

CE-FORM- 006 Solicitud de Recursos Financieros

CE-FORM- 007 Solicitud de Recursos Basados en Actividades

CE-FORM- 008 Rendición de Cuentas de Recursos Financieros

CE-FORM- 009 Rendición de Cuentas de Actividades Programadas

CE-FORM-010 Solicitud de Permisos y Licencias

CE-FORM- 011 Mantenimiento de las Instalaciones y Planta Física

CE-FORM- 012
Carta Compromiso para Distribución Materiales de 
Didácticos
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