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Se designan encargados de inscripcion,
a través de la emisién de una
resolucion en la Gltima semana del mes
de julio de cada afio.

Designacion de responsables de | 5e entregan copias de la resolucion a

Inscripcion los designados para su conocimiento y
firma de recibi conforme en una copia,
que se remite al area de Talentos
Humanos, para ser archivado en el
legajo personal de los mismos
(funcionarios designados).

Director General/ Director Académico.

El primer dia habil de la primera
semana del mes de agosto de cada
ano, las coordinadoras de nivel
elaboran el aviso de comunicacién de
las fechas de inscripcion de postulantes
al jardin para el siguiente afo lectivo, en
base al calendario de actividades.

Coordinadoras del Nivel

Elaboracién de aviso y

Coordinacioén de actividades i i
El primer dia habil de la segunda

semana del mes de agosto de cada
ano ,se reunen los encargados de
inscripcién designados para establecer
quienes fotocopiaran los avisos y los
formularios a ser utilizados durante las
inscripciones. Se elabora el acta de la
reunion

Encargados de Inscripcion.

El primer dia habil de la segunda
semana del mes de agosto de cada
ano las Coordinadoras de nivel entrega
el aviso de comunicacion de las fechas
de inscripcion de postulantes al jardin a
Publicacion de apertura de los Coordinadores de nivel 1° y 2do
Inscripcion para examen de Ciclo TMy T, quienes deberan
admision. fotocopiar y entregar a los alumnos
dichas copias. A su vez remite copias
del aviso a la Secretaria de
Comunicacién,area de informatica,
previa aprobacion mediante firma del
Director Académico

W

Direct I/ Director Académico

En base al aviso, se elabaran afiches
que son colocados en los tableros de
anuncios de la institucion y otros
medios disponibles.

El area de Informatica realiza la difusion
en la pagina web y la secretaria de
comunicacion en el facebook y redes
sociales de la institucion.

Secretaria de Comunicacion

*




Coordinacion de Actividades
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Durante los primeros 3 (tres) dias
habiles corridos del mes de setiembre
de cada afio, se realizan la
inscripciones. Los Padres o encargados
llenan y firman la Solicitud de Admision
al Jardin - GE 001 y la Carta
Compromiso GE 002. Los mismos
estan disponibles en la pagina web y en
un lugar establecido para el efecto
dentro de la institucién. La solicitud de
admision es entregada al funcionario
designado para inscripcion,
acompanado de todos los documentos
requeridos.

Encargados de inscripcion, verifican
que los datos de la Solicitud de
Admision al Jardin - GE 001 coincidan
con los documentos originales
presentados y que cumplan con los
requisitos establecidos en la Resolucion
5| R /2017 del CEPB - UNA y
Resolucion N° 745/2014 del MEC. Siel
solicitante cumple con todos los
requisitos, el encargado de inscripcion
firma, aclara su firma y entrega a los
padres o encargados.

Encargados de Inscripcion

Con la solicitud de admisién aprobada
por los encargados de inscripcion,
perceptoria cobra el arancel de
admision y emite el recibo
correspondiente. Este cobro solo se
realiza en el periodo establecido para el
efecto.

Perceptora

Los funcionarios designados para
inscripcién, recibe

n del padre o encargado la solicitud de
admision, verifican recibo de pago,
anota en la planilla preestablecida para
el efecto, donde ya se encuentra
preestablecido el nimero de postulante,
la fecha y hora de la evaluacion.
Entrega al padre o encargado una ficha
donde consta la fecha y hora de la
evaluacion y archiva la solicitud de
admision con todos los demas
documentos en un bibliorato habilitado
para el efecto.

Una vez cumplida la fecha de
inscripcion, los funcionarios
designados/as, elaboran el listado de
postulantes con nombres y apellidos,
numero de cédula de identidad, edad,
sexo, escolaridad previa, hora y dia de
evaluacion y remite al Director
Académico y al Director General

Encargado de Inscripcion

Se reune el Equipo Técnico para
designar los integrantes del Equipo de
Admision, se labra acta de las
decisiones tomadas y se remite una
copia del acta a la Direccion General
para la emisién de una resolucién de la
conformacion del equipo, del cual
deberan formar parte el coordinador del
equipo de Admision, los sicdlogos que
aplicaran la evaluacion y docentes que
acompanaran a los nifios. Una vez
firmada la resolucion,se remite una
copia al Coordinador del Equipo
Técnico, quien debera remitir una copia
a todos los funcionarios incluidos en el
proceso.

Equipo Técnico /Coordinador del Equipo de
Admision.

Una vez conformado el equipo de
admisién por resolucién, el
Coordinador del Equipo Técnico
convoca a una reunion inicial de
coordinacion para socializar la
resolucion, designar y entregar copias
de las funciones a cada uno de los
actores, quienes firman una copia por la
recepcion, que es remitida a Talento
Humano para su archivo en el legajo
correspondiente. El coordinador del
equipo de admisién da las indicaciones
de los aspectos a ser tenidos en cuenta
antes, durante y después de la
evaluacion. En esta reunion todos los
integrantes del equipo de admision
firman la Declaracién Jurada de
Integridad GE 003.

Equipo Técnico/Coordinador del Equipo de
Admision




Cada psicélogo podra evaluar un
maximo de 5 (cinco) nifos por dia y
considerar 30 (treinta) minutos por
postulante.

Coordinador del Equipo de Ad

Postulantes/padres o encargados

Preparacion y recibimiento de
postulantes

El dia de la evaluacion antes de iniciar
las actividades, el coordinador del
equipo debera verificar si esta en
optimas condiciones el aula donde se
realizaran las evaluaciones.

Postulantes/padres o encargados

Los docentes encargados de
acompanar a los postulantes, verifican
en la planilla, el nombre y nimero de la
cédula de identidad del postulante y/o
pasaporte.

Docentes

EL coordinador del Equipo de Admision
entrega el sobre del postulante a ser
evaluado al docente que lo acompania
hasta la sala de evaluacion que se
encuentra disponible en el momento.

Corrdinadordel Equipo de Admision/
Docentes asignados

Aplicacion de baterias

En la sala de evaluacién se encuentran
el psicologo que desempena las
funciones establecidas en el Manual de
Funciones.

Se aplica la bateria de aptitudes y se
registran las observaciones en la hoja
correspondiente.

Evaluaciones

Los resultados de cada postulante se
consignan en las hojas al momento de
la evaluacion. Al culminar la evaluacion
del postulante, se registran las
puntuaciones en la planilla establecida
para el efecto. Posteriormente se
procede a guardar nuevamente las
hojas de evaluacion en el sobre
correspondiente.

Psicologos

El evaluador debera llenar, firmar y
entregar al coordinador un original de la
planilla de los resultados registrados en
la planilla en forma semanal y quedarse
con una copia. Cada dia, al finalizar las
evaluaciones, se realiza una reunion
entre todos los sicdlogos participantes ,
a fin de analizar los puntajes asignados
a cada postulante y unificar criterios . El
coordinador elabora una planilla
consolidada con los puntajes de las
evaluaciones realizadas en el dia

Semanalmente las planillas
consolidadas deberan ser entregadas
por el coordinador del Equipo al Director
Académico, en propias manos, con
recibi conforme en otro original.

Al siguiente dia habil de haber
concluido las evaluaciones de admision
se reunen todos los psicologos a fin de
analizar y elaborar la lista de
ingresantes, en base a la planilla
consolidada de resultados obtenidos
por los postulantes. Dicha lista saldra
con todos los puntajes obtenidos de
todos los postulantes en orden
decreciente, quedando asi los 70
mejores puntajes como ingresantes y el
resto como no ingresantes.

Cordinador del Equipo de Psicologos

Se emite la lista de Ingresantes al jardin
con nimero de cédula de identidad del
postulantes, turno, puntaje total
obtenido, con la firma de los psicdlogos,
como maximo 48 hs. Finalizadas las
evaluaciones y se remite al Director
Académico en propias manos, con
recibi conforme en otro original

Psicol / Director Acadé
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8 Lista de Ingresantes.

El mismo dia, el Director del
Académico, firma la lista, en sefal de
aprobacion y remite a la Direccion
General.

Director Académico

El Director General firma la lista de 35
ingresantes al jardin para cada turno y
remite a secretaria de comunicacion
una copia.

Director General

En forma inmediata, la secretaria de
comunicacion y area de informatica
publican los resultados en la pagina
web, facebook, paneles y otros medios
disponibles, con todos los datos
establecidos.

Secretaria de comunicacion

9 Revision de Evaluaciones
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En caso de solicitud de revision de
resultados de la evaluacion o puntaje,
de parte de padres o encargados, se
deberan presentar nota de solicitud
al Dpto. de Psicologia dirigida al
Coordinador, a mas tardar 48 hs
posteriores a la publicacién de
ingresantes. No se admitira la
presencia de otras personas que no
sean los padres o encargado del
postulante , durante la revision de
puntajes.los mismos deberan contar
con cédula de identidad del
postulante. Para dicha revision se
establece fecha y hora, a fin de
coordinar con las sicologasel
encuentro. Pasado ese tiempo no se
admitiran revisiones

Padres de familia/Encargados
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