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CONSEJ0 DEL PLANTEL
ESCOLAR ACTAS

A
Meeting Minutes /
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Lo Magico de las
Actas

CONGSE]JO DEL PLANTE
ESCOLAR ACTAS

= Las actas de la reunién son la documentacion escrita o
grabada de la reunién.

= Las actas se usan para informar a los presentes y los que no
estan presentes sobre lo que se discutié y lo que sucedid
durante una reunion.

= Las actas de la reunién generalmente se toman o graban
durante la reunion para que los participantes tengan un
registro de lo que ocurrié durante la reunion (la grabacién esta
permitida durante las reuniones publicas).
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DEBERES DEL SECRETARIO

= Mantiene las actas de todas las reuniones regulares y especiales.

= Transmite copias verdaderas y correctas de las actas de dichas reuniones a los
miembros del SSC.

= Proporciona todos los avisos de acuerdo a los estatutos.

= Asiste en el mantenimiento de registros SSC. v e i

= Mantiene una lista actualizada de miembros del SSC. \ﬁ' / ,/

= Participa en la planificacién de la agenda. W ‘;wlb.
= Realiza otras tareas que le asigna el Presidente del SSC.M £ {

“Coming together is a beginning. Keeping together is progress. Working together is success.” @

CEPTANDO LAS ACTAS e

-

= Las actas no son una transcripcion palabra por palabra de la reunion.
= Captura los puntos mas importantes.
= Deben ser concisos y al punto.

= Deben contener principalmente un registro de lo que se hizo en la
reunion e incluir los elementos presentados y las decisiones tomadas.
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AGENDA

= La reunion seguird una agenda preestablecida que fue planeada con los of

= La agenda debe publicarse 72 horas antes de la reunién real (no se permiten
reuniones de emergencia sin aviso de 72 horas) y ubicarse frente a la escuela en un
area donde el publico pueda ver.

= La agenda de la reunion debe incluir fecha, hora, ubicacion y puntos de la agenda,
incluidos los elementos que tendran una ACCION tomada.

= La secretaria tomara notas de la reunion sobre los elementos tal como se presentan
en el orden que figura en la agenda.

»” ' MEETING IS CALLED T0 ORDER

= La reunion es ordenada por el Presidente, o en ausencia
del Presidente, el Vicepresidente.

\f

= El secretario tomara nota de la hora en que se convoco la
reunion.

v’ El Consejo del Plantel Escolar puede
reunirse por hasta tres horas, pero
puede extender la reunién, segin sea
necesario, si los miembros votan para
elegir una extension. Las reuniones
no pueden extenderse mas alla de un
total de una hora adicional.
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https://www.facebook.com/KeyCtrSchool/photos/pcb.1183576305155286/1183573775155539/?type=3&__tn__=HH-R&eid=ARAuNiTUsoJzonh8EZZEtbCCLoQOl27F0NFVx6ebvGliMoqv-5UCXPgNEV070t8aHzT56MSFyreViwfR&__xts__[0]=68.ARDMlNkIOT6vdO-_00stqLmw81QlkkKDbERRzo1WGg9qv_hMHDX9TztI2FViKo6il7w_MurgKFfJiqVhNmDFvLKUWEEo7JqsTSu06E52OGDkLU5v_znQ1OJUkGYd1SfYP1sb_hB6Cd6IlUiwXnqVrFOJ8baSjBds_3Qb94ZyF9UUeJ4JrifQoSk96P4Nbyfk97rFoM08PWXPm373Ia8Qh8dSl18
https://www.google.com/imgres?imgurl=http://www.webpresencegroup.net/wp-content/uploads/2012/09/call-to-action.jpg&imgrefurl=http://www.webpresencegroup.net/designing-effective-website-calls-to-action/&docid=SA3KeIv5Cg8CgM&tbnid=ojfOeuR4srY7gM:&vet=10ahUKEwjf5MvupJbeAhVL4oMKHes1AXUQMwh0KC8wLw..i&w=300&h=308&safe=strict&client=firefox-b-1-ab&bih=733&biw=1440&q=call to order&ved=0ahUKEwjf5MvupJbeAhVL4oMKHes1AXUQMwh0KC8wLw&iact=mrc&uact=8
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EL SALUDO A LA BANDERA

= NOTA: El saludo a la bandera es realizado por uno de los miembros. En las actas se
incluira el nombre del miembro que dirigi6 el saludo a la bandera. \

01f.h :Irelgei:’l?\ze %i

I pledge allegiance to the flag

Prometo lealtad a la bandera de
los Estados Unidos de Américay a
la republica que representa, una
nacién bajo Dios, indivisible, con
libertad y justicia para todos.

of the United States of America
and to the republic for which it stands,

one nation under God, indivisible,

with liberty and justice for all.

LLAMAR LA ASISTENCIA
SECRETARI(

= El secretario se hara cargo de los miembros presentesy
marcara debidamente a los que estén ausentes (tenga lista
precisa de membresia y lista de asistencia).

= El secretario informara al Presidente si se establecié el
quérum. "Quérum" es 50% +1 de los miembros presentes.

= El secretario debe estar atento, ya que las personas entran y
salen de la sala para asegurarse de que el quérum se cumple
o deja de cumplirse. Para efectos de la toma de decisiones, el
quérum debe ser establecido.

v' Use sample
templates provided
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c Q ] E N TARIO S v Una practica recomendada es /
poner los comentarios publicos al
principio de la agenda para que
los miembros puedan escuchar al

publico antes de que se lleve a
cabo cualquier accion. * Use la
plantilla y tenga una tabla de
inicio de sesion (primero en
llegar, primer servido).

LOS ANGELES UNIFIED SCHOOL DISTRICT

- Sedaunaoportunidad para que los miembros del
publico presenten al consejo.

\ - Se permite al pablico un limite de dos minutos por
cada orador con un méaximo de 5 oradores para
dirigirse al comite.

pub"c - En el acta, indique la cantidad de personas que
hacen comentarios publicos, o ningin miembro del

Comments publico se dirigio al consejo.

RPPROVING LAST MEETING’S MINUTES

ACTAS (PROCESO DE MUESTRA)

* Las actas fueron leidas en voz alta por (nombre) , miembro.
o A los miembros se les dio tiempo para leer los minutos en silencio.

* Se hicieron los siguientes cambios / adiciones a los minutos, o no se
hicieron cambios: Una mocién para aceptar las actas fue hecha por
(nombre) ,miembro. La mocién fue secundada por
(nombre) , miembro.

* Los resultados fueron (numero de miembros) a favor, (numero de
miembros) opuestos y (nimero de miembros) abstenciones. El
movimiento llevado / movimiento fallé (Seleccione uno)

v Una vez que se aprueban las actas, son la
documentacién oficial de lo que sucedié durante
la reunién.
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NORMAS DE ROBERT

El proceso para las mociones involucra los siguientes seis pasos:

Un Otro El presidente Los miembros |[ El presidente El presidente
miembro miembro expresa lamocién, | gehaten la pone la mocién a|| anuncia los
hace una secundala colocdndola mocién. voto. resultados de la

formalmente ante
de la asamblea.

mocion. mocion.

votacion.

v

la reunion.

v Una vez que se aprueban las actas, son la
documentacién oficial de lo que sucedié durante

ACTUALIZACION DEL DIRECTOR

Punto en la Agenda:

+ El director hablé sobre los siguientes temas: El / ella dio
una actualizacién de la escuela o compartié informaciéon

sobre los siguientes temas:

+ El/ella discutié lo siguiente y pidié retroalimentacién:

* Se proporcioné informacién y se distribuyeron folletos a los

miembros y al publico en general.

* Siguid una sesién de “preguntas y respuestas”.

v Los folletos y los materiales
proporcionados durante la
presentacion de la reunién
también se guardan como parte
de la documentacion de la

reunién de la agenda. @
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RSUNTOS PENDIENTES

= El comité / consejo discutié los siguientes asuntos pendientes, o no hubo asuntos
pendientes. Se tomé la decisién de remitir los asuntos pendientes a un comité ad
hoc.

= Lia mocién fue hecha por (nombre), miembro, y secundada por (nombre), miembro.
Los resultados fueron (nimero de miembros) a favor, (nimero de miembros)
opuestos y (nimero de miembros) abstencionas.

= La mocién se aprobé / La mocién no se aprobé /

v’ Se Incluye cualquier elemento que requiera una accién
de membresia que se haya quedado, o pospuesto, de
una reunién anterior (debe tener una mocién de la
reunién anterior).

PRESENTACION

PRESENTACION SOBRE EL PLAN UNICO PARA EL
RENDIMIENTO ACADEMICO ESTUDIANTILY DATOS
RELEVANTES

= (Nombre) , (titulo) o (oficina), presentado al comité / consejo sobre los
siguientes temas:

= La siguiente informacién es uno de los mandatos legales del comité / consejo:

= La informacién se proporcioné a través de un informe verbal o un folleto que se puso a
disposicién de todos los miembros y del publico. Una sesién de “preguntas y respuestas”
siguié a la presentacién.

= E1/ ella le proporciona al comité / consejo su informacién de contacto.
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NUEVOS ASUNTOS

COMO SON LOS NUEVOS ASUNTOS?

= (Nombre) ,miembro, introdujo nuevos asuntos comerciales al comité /
consejo.

= Propuso el siguiente tema para la préxima reunién: Se tomo una votacién sobre los temas
de negocio.

= La mocién fue hecha por (nombre), miembro, y secundada por (nombre), miembro. Los
resultados fueron (nimero de miembros) a favor, (ntimero de miembros) opuestos y
(nimero de miembros) abstenciones.

= El movimiento llevado / movimiento fallé6 No se tomé ninguna accién en nuevos negocios.

€

ESUNTOS NUEVOS %'qr%?\l

= Asuntos nuevos (Elemento de accién cuando los articulos requieren
voto).

= El (los) articulo (s) deberian haber sido presentados / acordados
durante la planificacién de la agenda.

* Los elementos deben contener detalles especificos relevantes para
el programa, las necesidades y la financiacién.

* Los puntos del orden del dia que requieren votacién deben estar
etiquetados como "Elementos de accién".

» Las agendas del SSC deben incluir: Una revisién del Plan Unico para
el Rendimiento Estudiantil con datos relevantes en cada reunién.

= Asuntos relacionados con cambios de programa y / o presupuesto.

= Revisién / evaluacién anual del plan unico para el rendimiento

estudiantil @
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ELAC DR RECOMENDACIONES AL SSC o s ms
S3C RESPONDE AL ELAC oo sousormss

= Las agendas de ELAC deben incluir: Recomendaciones al SSC sobre programas y servicios para
estudiantes de inglés.

= Articulos relacionados con el programa de la escuela para estudiantes de inglés, incluyendo el Plan
Unico para el Rendimiento Estudiantil, el censo de idiomas, la evaluacién de necesidades, la asistencia
de los estudiantes Revisién de los datos de rendimiento estudiantil de los estudiantes de inglés, incluidas
las tasas de aprobacién de ELPAC, las tasas de reclasificacién y los datos de los estudiantes de inglés a
largo plazo

= Articulos relacionados con la participacién de los padres, incluyendo clases de educacién para padres
para apoyar el progreso de sus hijos en inglés y en el rendimiento general.

= Recomendaciones de ELAC (deben enviarse por escrito y leerse a los miembros del SSC)

v La agenda de ELAC debe incluir recomendaciones al SSC y enviarse por
escrito. E1 SSC recibira recomendaciones y respondera por escrito al
ELAC dentro de los 30 dias o en la préoxima reunién del SSC @

RGENDA RECOMENDACIONES scrion rmems)

= Incluir elementos de "asuntos pendientes" apoyados por una mocioén.

= Incluir elementos que son “nuevos negocios” respaldados por una mocién

Recommendations
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ANUNCIOS Y CLAUSURA

" o comacrs sos o stenes vomiay o> Sgmientesitens: JMPORTANT

ANNOUNCEMENT

I. Clausura: Una mocién para levantar la sesién fue hecha por (nombre), miembro. La mocién fue
secundada por (nombre), miembro. Los resultados fueron (nimero de miembros) a favor, (nimero de
miembros) opuestos y (nimero de miembros) abstenciones. El movimiento llevado / movimiento fall6 La
reunién se aplazé a las (hora).

v’ El propésito es terminar la reunién, necesita /
una secunda y mayoria, no es enmendable ni

discutible. @

RCTAS PRESENTADAS Y FIRMADAS

= Recuerde, el trabajo de la secretaria es absolutamente
esencial, y hace falta una persona especial para hacerlo
correctamente y hacerlo bien, no porque el trabajo sea
dificil, sino porque es muy importante.
* La confiabilidad, la organizacién y la capacidad de
abstenerse de editorializar son los atributos clave de una /
secretaria exitosa.

ANADIR AL DOCUMENTO AL FINAL DE LAS ACTAS :

v Estas actas fueron enviadas por (nombre en letra de imprenta), la secretaria,
y se distribuyeron a cada miembro.

v Las actas son presentadas y fechadas por el secretario

10
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GRACIAS POR ESTAR CON NOSOTROS!
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