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Manual del Catequista
INTRODUCCIÓN

Declaración De La filosofía/Misión Y Visión De La Educación Religiosa
(Esto debe de adaptarse para encajar individualmente su parroquia y su programa).
Nosotros, en la Parroquia de Santo Tomás de Aquino creemos que la educación religiosa es una experiencia que involucra no solo al niño, si no a toda la parroquia, los padres, las familias, los catequistas, el clero y los religiosos que forman parte de la comunidad de la fe.  Creemos que la educación religiosa consiste en conocer a Jesús y la meta que se espera de aquellos que escogen seguirlo en la tradición católica.  Nuestro programa consiste en una experiencia de aprendizaje compuesta de enseñanza, catequesis, oración, preparación sacramental, doctrina católica tradicional, estudios bíblicos, liturgia, organización del a comunidad y otras dimensiones de la vibrante vida de la Iglesia.  A través de la inspiración de la fe, esperamos poder inculcar en los que están bajo nuestro cuidado, una relación más profunda con Dios.

POLÍTICA NO DISCRIMINATORIA
El Programa de Catequesis cree que cada persona fue creada en la imagen y semejanza de Dios y se esfuerza en traer el Evangelio a todos sus estudiantes.  Por consiguiente, sería totalmente antiético en su misión si diferenciase por causa de la edad, raza, color, nacionalidad, sexo, estado matrimonial (excepto cuando este último afecta la vida de un católico practicante) o minusvalía de cualquier individuo.  El Programa de Catequesis se reserva el derecho de actuar en todo momento sobre asuntos de principios religiosos incluyendo la admisión de servicios de voluntarios y otras actividades relacionadas a su supervisión.


CATEQUISTAStc \l1 "CATEQUISTAS
FUNCIÓN DEL CATEQUISTA
tc \l4 "Función del Catequista
Un catequista es una persona de fe cuya principal misión es comunicar el amor de Dios proclamando la Buena Nueva de Cristo y creando un ambiente para que el Espíritu Santo aporte un crecimiento en la fe de los creyentes. Los catequistas en varios lugares y situaciones, se ocupan de adultos, de la juventud, de los niños, de programas parroquiales de formación espiritual, de programas juveniles, de preparación sacramental, de procesos de iniciación cristiana y de programas de familia.

Las seis tareas fundamentales de un catequista son:

1.
Promover el conocimiento de la fe.

2.
Enseñar formación moral.

3.
Proporcionar educación litúrgica.

4.
Enseñar oración.

5.
Educar para la vida comunitaria.

6.
Inspirar una vida misionera.

La persona del catequista es primordial para la misión catequista de la parroquia.  El Directorio General de Catequesis declara:

“Ningún proceso, por bien analizado que esté, puede prescindir de un catequista en cada una de las fases de la catequesis.  El carisma entregado por el Espíritu Santo al catequista, una espiritualidad sólida y claridad de vida, constituye la base de cada método.  Sus cualidades humanas y cristianas aseguran el buen provecho de los textos e instrumentos de catequesis.”

LOS REQUISITOS FUNDAMENTALES
      Para la aceptación del Catequista o del auxiliar del Catequista; tc \l4 "Los Requisitos Fundamentales para la Acceptación del Catequista o del Ayudante del Catequistael solicitante debe de ser un católico practicante fiel, llevando un estilo de vida consistente con las enseñanzas de la Iglesia Católica.  La vida de oración personal es de fundamental importancia en la vida del catequista. Esto se fomenta a través de la asistencia habitual a misa, recepción de los sacramentos, la oración diaria, lectura de las Sagradas Escrituras y participación en ejercicios espirituales.

El candidato debe de desear participar en el Programa Catequista de Formación de la Archidiócesis, así como querer aprovechar las oportunidades de formación religiosa proporcionadas por la parroquia.

El solicitante debe de estar de acuerdo en asistir de forma habitual a las reuniones de la facultad, ir al Congreso de Catequesis de la Archidiócesis y a otras reuniones designadas por el director/coordinador de la Educación Religiosa de la parroquia.

El solicitante debe de preparase cada semana a pasar tiempo preparando la clase usando el manual catequista seleccionado por las parroquia y Las Pautas de la Archidiócesis para la Catequesis.

El candidato debe de estar preparado a cumplir con las normas y las pautas del director/coordinador y del Manual de Catequesis.  Los candidatos para ser catequistas o ayudantes de catequistas son seleccionados por el director/coordinador y deben de recibir la aprobación de párroco.

Solicitación para Servicio Voluntario de Catequesis

Los voluntarios (catequistas, ayudantes de catequistas, secretarios, monitores de sala y cualquier voluntario en el programa que tiene contacto con los estudiantes) deben de anteriormente completar un formulario de aplicación y someterlo a director/coordinador antes de empezar en el programa. La información será de carácter personal, consistiendo de catequesis de educación, de experiencia en la enseñanza religiosa y de dos recomendaciones.  La Archidiócesis de Nueva York requiere que cualquier persona que tenga contacto con niños o juventud de la parroquia en Educación Religiosa debe de comunicar cualquier anterior expulsión del trabajo o delito penal.  También debe de entregarse una explicación de esta información confidencial.  El formulario debe de ser firmado por el candidato voluntario, el director/coordinador y el párroco.  Las firmas convalidan el formulario. (Vea apéndice)  Si es necesario, el formulario puede ponerse al día cada año.

LA ENTREVISTA

Al recibir el formulario, el director/coordinador se entrevistará con el candidato para repasar el programa y hablar con el individuo sobre su vida, sus experiencias y sus razones por querer compartir la fe. Se le explicará el candidato a catequista los requisitos de formación y entrenamiento. El director/coordinador asesorará la preparación del presunto candidato y se planeará los horarios de preparación y entrenamiento.

La Orientación para Nuevos Catequistas
tc \l4 "La Orientación para Nuevos Catequistas
Antes de comenzar su misión cada catequista deberá participar en el programa de introducción y de formación, cuya meta será: 


Presentar la misión Como una vocación


Presentar el plan de estudios


Enseñar los procesos adecuados a la formación según la edad


Presentar formas efectivas para mantener UN buen ambiente de estudio


Presentar planeamiento de lecciones


Dar a conocer al catequista sus recursos


Repasar las reglas y los procedimientos de catequesis en la parroquia y en la Archidiócesis


Presentar el proceso continúo de formación del catequista y el certificado de la Archidiócesis

El curso de orientación del programa de catequesis de la parroquia, normalmente tiene lugar antes del primer día de clase de educación religiosa.  La orientación ofrecerá la oportunidad a los nuevos catequistas de conocer a sus compañeros de trabajo, familiarizarse con los recursos de la parroquia y visitar las salas de clase que usarán.


D.
Responsabilidades del Catequista

Algunas de las responsabilidades asociadas con la misión del catequista incluyen:


Planeamiento y Preparacióntc \l3 "
Planeamiento y Preparación

Establecer las metas y los objetivos de la enseñanza a largo y a corto plazo


Familiarizarse con las pautas de la Archidiócesis y los libros de texto proporcionados por el director/coordinador


Preparación adecuada de lecciones y repaso, presentación de nuevos recursos y refuerzos


Petición y obtención de materiales, equipo audio-visual y abastecimientos para las necesidades específicas


Preparar puntos de discusión


Estructura de las lecciones para satisfacer las necesidades individuales


Planear las tareas para hacer en casa con las lecciones enseñadas


Instruccióntc \l3 "
Instrucción

Crear un ambiente de aprendizaje cristiano que sea alegre, lleno de cariño y amor


Vivir el Evangelio a través de la palabra y el buen ejemplo


Desarrollar una comunidad de fe


Demostrar una actitud de entusiasmo por aprender


Crear una actitud de mutuo respeto y comprensión


Ayudar a los estudiantes a desarrollar creatividad, cooperación y auto-disciplina


Guiar a los estudiantes a aplicar su conocimiento de la fe a las situaciones reales de la vida


Poner altas metas a los estudiantes alentando su desarrollo personal


Evaluciones Información
tc \l3 "
Evaluciones Información

Dar exámenes (orales y escritos) de los libros de texto proporcionados por el director/coordinador


Adquirí un conocimiento sobre la personalidad del estudiante, su pasado e influencias sociales que puedan afectar el desarrollo de la fe en el estudiante


Supervisar y evaluar el crecimiento de cada estudiante a corto y a largo plazo


Informar al director/coordinador de los estudiantes que tengan problemas académicos o de conducta


Escribir una carta de presentación a los padres describiendo las metas y los objetivos, así como las metas a conseguir con los niños


Escribir los informes requeridos sobre el progreso, logro académico y conducta del estudiante


Si es necesario mantener reuniones informales con los padres


Responsabilidades del ayudante del catequista
tc \l3 "
Responsabilidades del ayudante del catequista

Prestar ayuda el las charlas de grupos pequeños


Ayudar a individuos y grupos con sus proyectos


Si es necesario presentar todas o partes de las lecciones


Asistir en la lista de asistencia


Ayudar a mantener la disciplina y el orden


Ayudar a distribuir y a recoger los materiales usados para proyectos en clase y en el hogar

E. Profesionalismo
tc \l4 "E.
Profesionalismo
Catequistas y otros miembros del personal deben de reflejar por su apariencia, vestimenta y todas sus acciones, su cometido como educadores religiosos confiados con la sagrada tarea de transmitir la fe.

La información del programa de educación religiosa, de los estudiantes y del personal de la parroquia, debe de ser confidencial.  El profesionalismo debe de también reflejarse en la preparación del catequista para la clase, en su interacción con los estudiantes, padres y otros catequistas.  Los archivos deben de estar ordenados, exactos y puestos a día.

F.
Conducta impropia o actuación poco satisfactoria del personal de catequesistc \l4 "F.
Conducta impropia o actuación poco satisfactoria del personal de catequesis
El director/coordinador informará al catequista de cualquier conducta inapropiada o inaceptable. El catequista también será informado de su evaluación si falla en los requisitos de enseñanza.  El director/coordinador hará sugerencias para mejorar la situación.


En todas estos caso aquí mencionados, se hará una notificación por escrito y se pondrá en el archivo del catequista


Si persiste la conducta o actuación poco satisfactoria, el director/coordinador informará al párroco de la situación


El director/coordinador especificará por escrito los necesarios cambios de conducta

F. Razones por Despedir a un Catequista
tc \l4 "G.
Razones por Despedir a un Catequista
Tanto los voluntarios como los empleados a sueldo pueden ser despedidos y el procedimiento es similar.

Cualquier alegación de maltrato de un niño o de abuso sexual resultará en la suspensión inmediata. Cualquier alegación de maltrato o de abuso sexual será notificado al director/coordinador quién informará al párroco y al Director Regional de la Oficina de Catequesis.

Algunas de las razones para considerar el despido de un catequista son:


Fracaso continúo en mantener el orden en un grupo o en una clase de catecismo


Fallo en seguir las pautas de la Archidiócesis o las del curriculum


Una continúa resistencia a las directivas y órdenes del director/coordinador


Excesivas ausencias del programa


Una conducta que fomenta la división y un espíritu negativo entre los catequistas y el personal


Incompetencia física o mental en poder llevar a cabo las responsabilidades de supervisión y de educación


Un estilo de vida que viola seriamente y de forma obvia la moralidad católica

Si una conducta/actuación inapropiada ocurre, se le advertirá por escrito al catequista que si no cambia de conducta y mejora su trabajo, cambiarán sus responsabilidades o resultará en su despido, si es necesario.

Si la conducta/actuación sigue siendo insatisfactoria el director/coordinador cambiará las responsabilidades del catequista o despedirá al catequista.

G. Formación del Catequista
tc \l4 "H.
Formación del Catequista
Declaración de la Dirección General de Catequesis:

“Como principal tarea, la catequesis debe de considerar la preparación y la formación de los catequistas en las profundas riquezas de la fe...La calidad de cualquier actividad pastoral sufriría grave riesgo si no se pudiese confiar en un personal competente y especializado.  Los instrumentos de catequesis no pueden ser verdaderamente eficaces, si no son usados por catequistas especializados.  Por lo cuál, los programas pastorales de la Diócesis deben de dar absoluta prioridad a la formación de los catequistas laicos.”

Los obispos de Nueva York han ordenado que los catequistas que enseñen en los programas de la Archidiócesis deban de esforzarse a obtener el certificado de catecismo (El Catequista de Tercer Milenio)

H. El Domingo de Catequesis
tc \l3 "H.
El Domingo de Catequesis
En el Domingo de Catequesis se reconocen de una forma especial a todos aquellos involucrados en la misión de catequesis parroquiales.  Se celebra nacionalmente en el tercer domingo de septiembre. En la misa especial son llamados los catequistas para ser comisionados por el celebrante y los miembros de la parroquia.

H.
El Congreso de Catequesistc \l3 "H.
El Congreso de Catequesis
El Congreso de Catequesis es un acontecimiento anual de la Archidiócesis que reúne a todos esos involucrados en la misión de catequesis.  El Congreso incluye misa, clases, exhibiciones de publicaciones religiosas, recursos y servicio de oración. Pueden obtenerse los boletos de admisión a través del director/coordinador de le parroquia.  El Congreso se celebra tradicionalmente en dos sábados del mes de octubre en Newburgh y en el Bronx.  Un horario de conferencias se distribuye a los catequistas.

H.
Certificado de Catequesistc \l3 "H.
Certificado de Catequesis
El certificado es un proceso de dos niveles donde se obtiene un conocimiento teológico, espiritual y de principios religiosos necesarios para alguien que va a participar en la formación religiosa de los niños.  A Oficina de Catequesis de la Archidiócesis publica dos veces al año el horario del programa, nivel I y nivel II de las Sesiones de Formación de Catequesis, el director/coordinador puede proveer el horario, así como los programas que tienen lugar de vez en cuando en la vecindad.

La preparación del catequista a través del programa de Formación de Catequesis no solo es mandatario por los obispos de Nueva York, pero es esencial para la eficacia de las clases de catequesis en la parroquia.  Se acoge y se anima a participar en estas sesiones sin costo ni obligación, a los catequistas y a cualquier persona interesada en le educación religiosa.

Un registro de participación y la aplicación para el certificado del nivel I y el nivel II se guardarán en el archivo del catequista.  Estos formularios contendrán la sesión, el lugar, le fecha y los exámenes tomados.  El catequista tiene la obligación de entregar al director/coordinador las tarjetas del nivel I (20 sesiones) del nivel II (5 cursos) que recibirán al término de cada curso (vea el apéndice).

Esto seguirá con observaciones y evaluaciones hechas por el director/coordinador.  Cuando todos los requisitos hayan sido cumplidos, será mandará una copia de la evaluación al Director Regional de la Oficina de Catequesis.  Cuando haya sido aprobado por el Director Regional, la Oficina de Catequesis de la Archidiócesis de Nueva York concederá un certificado válido durante cinco años.

H.
Observación y Evaluación por el Director/Coordinadortc \l3 "H.
Observación y Evaluación por el Director/Coordinador
La Oficina de Catequesis de la Archidiócesis exige que la observación y evaluación de cada catequista sea completada durante el primer año de misión.  A la discreción del director/coordinador, una evaluación puede hacerse anualmente. Se notificará al catequista de la fecha de observación por lo menos dos semanas antes.  La información incluye:  el número de años como catequista, número de estudiantes, duración de clase, el libro de texto usado, los conceptos explicados, los materiales usados, las habilidades demostradas, el ambiente, lista del plan de estudios, aspectos admirables, recomendaciones y sugerencias que deben de implementarse. Después de la observación y de la evaluación, el director/coordinador y el catequista se reunirán para repasar la evaluación. Una vez hecho el repaso y firmado, se entregará una copia al catequista y el documento original se colocará dentro de su archivo.  Cuando el catequista solicite el certificado, una copia del informe de evaluación será mandada al Director Regional junto a la aplicación para el certificado. (Vea el apéndice)
H.
Repaso de la Formación del Catequistatc \l3 "H.
Repaso de la Formación del Catequista
Después de asistir a todas las sesiones requeridas, el catequista completará el Repaso de la Formación del Catequista.  Esto da la oportunidad al catequista de evaluar su progreso con respeto a la teología y la espiritualidad.

H.
La Formación continúatc \l3 "H.
La Formación Contínua
Se anima a todos los catequistas a continuar su formación, muchas parroquias ofrecen estas oportunidades a los catequistas.  (Se puede añadir aquí la información específica de la parroquia).  

En St. Joseph’s Seminary en Yonkers, el Instituto para Estudios Religiosos ofrece cursos a nivel de “masters” en varios locales y temas para individuos que desean sacar un titulo de graduado o que desean aumentar su conocimiento.  El precio es muy razonable y hay cursos de noche.

La Escuela de la Biblia de Nueva York ofrece cursos en Sagrada Escritura, hermenéutica y otros temas, en lugares por toda la Archidiócesis, para personas que desean estudiar la Biblia profundamente.

H.
Aplicación para el Nivel de Renovación IItc \l3 "H.
Aplicación para el Nivel de Renovación II
Una aplicación para la Renovación a Nivel II se archiva y se somete con información de asistencia, programa, fechas y horas.  Los programas y los acontecimientos necesarios para cumplir esos requisitos de re-certificación pueden ser


El Congreso de Catequesis


Clases de Educación Religiosa para adultos


Los programas sobre la Sagrada Escritura


Retiro espiritual, día de Oración y


Otros programas de enriquecimiento religioso

Cada certificación es válida durante cinco años.  Se anima al catequista a asistir continuamente a programas de formación. (Vea apéndice)
II.
LA SESION DE CATEQUESIStc \l1 "II.
LA SESION DE CATEQUESIS
A.
Supervisión de los estudiantestc \l4 "A.
Supervisión de los estudiantes
Una de las responsabilidades del catequista es la supervisión de los estudiantes en su clase. La supervisión es un acto mental y físico.  Por esto, el catequista debe de prestar atención a esos que se encuentran en su cuidado y no solo estar allí físicamente presente.

Para proveer la supervisión adecuada el catequista debe de atenerse a las siguientes reglas:


Debe de tener la sala y la lección preparadas antes de la llegada de los estudiantes


Salir al encuentro y acompañar los estudiantes desde el punto de llegada hasta la sala


JAMÁS dejar la clase in supervisada sin el catequista o el ayudante del catequista


En caso de emergencia (ejemplo, accidente de un estudiante/enfermedad de un catequista)


1. Si un catequista debe de abandonar la sala, debe de pedir al monitor de pasillos o                                          a un adulto responsable, que vigile la clase.

2.  Mandar a uno o dos estudiantes a la Oficina de Educación Religiosa con un                                                    mensaje pidiendo ayuda.

3.
Dependiendo de la emergencia, y si no hay nadie disponible para supervisar,                                                debe de traer la clase entera a la oficina o a la sala de otro catequista.                                                        (Consultar apéndice)


Al principio de año se debe de explicar a los estudiantes lo que deben de hacer en caso                                                 de una emergencia

1.
Permanecer tranquilos en sus asientos.

2.
Leer tranquilamente sus libros.

3.
Designar específicamente a un estudiante (ejemplo, el que se encuentre más                                                 cerca de la puerta) para ir a la oficina del director/coordinador para pedir                                                    ayuda.

4.
Comunicar a los estudiantes de que si en una emergencia suena la alarma de                                                 incendio cuando el catequista se encuentra fuera de la sala, deben de                                                       salir de la sala en silencio y ordenadamente y salir del edificio siguiendo                                                    las reglas del “Fire Drill”.

5.
Al final de clase, el catequista debe de acompañar a los estudiantes en fila                                                     fuera al lugar de despido.

      5.
 B.  Información Confidencial sobre los Estudiantestc \l4 "5.
B.  Información Confidencial sobre los Estudiantes
El director/coordinador informará a cada profesor sobre cualquier estudiante que tenga necesidades especiales, que podría afectar al ambiente de aprendizaje/enseñanza, (por ejemplo, problemas médicos, problemas de aprendizaje, cuestiones de custodia etc.)  Esta información será estrictamente confidencial y se usará con suma discreción.

     C.
Plan de Estudiostc \l4 "C.
Plan de Estudios
El Programa de Educación Religiosa de (nombre de la parroquia), debe de atenerse a las normas de la Oficina de la Archidiócesis de Nueva York, publicadas en Guidelines for Catechesis.  Nuestro programa asegura que todos los niños de la parroquia tengan una presentación clara y uniforme de la fe en conceptos apropiados a cada nivel de edad.  El Programa de Educación Religiosa está diseñado para asistir a los padres en su sagrada responsabilidad de educar a sus hijos en la fe.  Complementa, pero nunca podrá reemplazar a los padres en llevar a cabo sus responsabilidades.  “Los padres deben de ser reconocidos como los primeros y principales educadores de sus hijos.”

Además de iluminar a nuestros niños en las doctrinas y principios de la fe, nuestro Programa de Educación Religiosa brinda la oportunidad de ayudar a los padres a enseñar a sus hijos a caminar en la fe.  Esto solo se puede llevar a cabo cuando en palabras y ejemplo ponemos a Cristo y sus enseñanzas en el centro de la vida del estudiante a través de la oración litúrgica, oración frecuente y comunicación de valores y actitudes cristianos.  De esta manera damos significado a su profesión de fe y nutrimos la fe en nuestros niños enseñándoles la riqueza y la belleza de vivir en la fe.

En el Archidiocesan Guidelines of Catechesis Grades K-6 and Grades 7-8 podrán encontrar los temas, objetivos y oraciones adecuadas a cada grado.

D.
Doctrinatc \l4 "D.
Doctrina
A los catequistas se les da la misión de enseñar las verdades de la fe católica.  En ningún momento deben los catequistas expresar sus opiniones personales sobre temas de fe y de moralidad. Si surge alguna situación donde uno no está seguro de la doctrina católica, debe de consultar con el director/coordinador.

E.
Evaluación estudiantiltc \l4 "E.
Evaluación estudiantil
Normas de tareas de casa (deben de ser modificadas según el programa de la parroquia)

Las tareas refuerzan el aprendizaje de la clase y crea oportunidades para el estudio independiente, pensamiento creativo y servicio.

Existen dos tipos de tareas:

1.
A Corto Plazo: Deberes asignados que deben de ser completados y entregados                                                                        en la clase siguiente.

2.
A Largo Plazo: Deberes asignados sobre varias semanas que pueden incluir                                                                              actividades en forma de proyectos, investigación, lectura                   





 extendida y estudio independiente.

2.
Exámenestc \l3 "2.
Exámenes
Habrá exámenes formales a cada nivel y se espera que cierto conocimiento sea retenido por cada estudiante asistiendo a nuestro programa.  Estudio en casa es absolutamente necesario.  El objetivo de los exámenes es evaluar el desarrollo del estudiante, el progreso del grupo y la efectividad de nuestro Programa de Educación Religiosa.  Los estudiantes tendrán exámenes regularmente, orales y escritos.

Si un niño no cumple con los requisitos de su grado, se organizará una reunión para hablar de la situación con los padres, el catequista y el director/coordinador de Educación Religiosa.  El director/coordinador decidirá las medidas apropiadas que deben tomarse.

2.
Boletines de Notas, Informe de Progreso, Evaluaciones de los Estudiantestc \l3 "2.
Boletines de Notas, Informe de Progreso, Evaluaciones de los Estudiantes
[Esto está basado sobre el formulario de Archidiocesan Progress Reports.  Si usted tiene su propio medio de evaluación, por favor modifíquelo para satisfacer sus específicas necesidades.  La política del Programa de Educación Religiosa en notas y evaluaciones debe de explicarse aquí. (Vea apéndice)]
La formación religiosa de un niño tiene lugar en su casa, en la iglesia y en el entorno de la clase. Los boletines de notas del Programa de Educación Religiosa solo reflejan se actuación en clase.  Se mandan dos veces al año para demostrar los puntos fuertes y débiles de cada estudiante. Los puntos de evaluación son:

1.

El logro

2.

Participación en clase

3.

Las asignaciones
4.

El esfuerzo

5.

La conducta

La puntuación de notas es:


Excelente


Bien


Satisfactorio


Necesidad de mejorar

El Archivo de Asistencia incluye: Días de asistencia, días de ausencia, retrasos en el primer y segundo semestre.

Se reserva un espacio para que al catequista pueda escribir comentarios constructivos para cada periodo de tiempo.  Animamos a que los catequistas escriban comentarios positivos e instructivos. Empiece sus comentarios con lo positivo y luego no describa al estudiante, solo su conducta.  Consulte con el director/coordinador si tiene que comunicar algún asunto delicado.


Disciplinatc \l3 "
Disciplina
Es importante prestar atención el historial académico y de comportamiento de los estudiantes.  Es bueno dirigirse y documentar estos problemas interrelacionados en cuanto surjan. Guarde en los archivos todos los fallos en tareas y exámenes.  Envíe copias de los formularios de disciplina al director/coordinador (consultar apéndice).

F.
La Planificación de Leccionestc \l4 "F.
La Planificación de Lecciones
El plan de lección es el guía del catequista.  Ayuda al catequista a decidir como dar la  lección, como crear y usar ciertas experiencias y actividades y como estas actividades pueden avanzar las metas de aprendizaje.  El plan de lecciones da al catequista una visión general del programa y les ayuda a planear su tiempo y guardar enfocados sus objetivos.  Casi todos los planes de lección contienen tres elementos:

1.
Una serie de objetivos para el estudiante

2.
Direcciones de como llevar a cabo las actividades de la lección

3.
Una lista de materiales y recursos que se necesitan para la lección

Para un buen planeamiento de la lección se necesita una persona que esté preparada para toda ocasión.  Se necesita estudiar el plan de la lección, saber de que se compone y enseñarla de una forma eficaz.

3.
Consejos Para Planear La Leccióntc \l3 "3.
Consejos Para Planear La Lección
 1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
Pensar en el futuro.  La lección que planee forma parte de un plan más grande para todo al año. Se necesita tener una idea clara de todo el programa del año para poder llegar a las metas establecidas.  Tiene que tener una buena idea de como componer esta lección basada sobre la previa y formar la base para la lección siguiente.

2

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Conozca sus principales recursos de instrucción.  Son los siguientes: 


Las Pautas de la Archidiócesis para Catecismo K-6, 7-8.  Para cada nivel de edad las pautas de la Archidiócesis presenta de una forma clara y uniformada los conceptos de la fe en correlación con el Catecismo de le Iglesia Católica y proporciona al catequista un medio fácil de referencia.


el Manual/Guía de Enseñanza de Catecismo.

10
Examine los apuntes del profesor en el manual de los instructores.  A menudo, los manuales del instructor son el mejor aliado del catequista.  Exponen el plan de la lección y exponen detalladamente las instrucciones.

2

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Visualícese enseñando la lección.  Le visualización es la práctica de usar su imaginación para experimentar situaciones específicas para poder aprender conductas que se pueden incorporar en su repertorio de la vida real.  Buen planeamiento de lecciones consiste en visualizarse enseñando la clase.

3

SEQ 5_1 \* Arabic \c0 Haga ajustes para encajar particularmente a su clase.  Ningún plan de lección está grabado en piedra.  Piense en la preparación de sus estudiantes (o falta de) para el nivel de su clase y haga los ajustes necesarios.

4

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Conozca sus metas y resultados de aprendizaje (objetivos).  Es muy importante saber cuál es el propósito de su lección.  En su lección debe de anunciar sus metas y los resultados que desea y decir concretamente lo que quiere conseguir.

5

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Tenga preparados todos sus materiales escolares.  Antes de entrar en clase, asegúrese de que tiene todos los materiales de clase listos para poder debidamente completar la lección.

6

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Tenga preparado el plan “B”.  Tome en cuenta la posibilidad de que lo que quiere conseguir quizás no sea factible.  Siempre tenga otra opción preparada en caso de que algo falle o no funcione de la forma que usted desea.

7

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Catequesis de los adolescentes.  El siguiente proceso puede ser incorporado a la 
  
            planificación de la lección:


Romper el hielo/formar comunidad


Oración en unión


Catequesis


Compartir en grupos pequeños


Actividades con la ayuda de adolescentes mayores para el “júnior high” y jóvenes                                           adultos del “high school”


La aplicación a la vida


Inserción en la parroquia


Oración de clausura

Si no tiene debidamente planeada la lección, corre el riesgo de que ocurra el aburrimiento, mala disciplina, actividad pobre y mala participación.


La planificación de lección a largo plazotc \l3 "
La planificación de lección a largo plazo
Antes de que el catequista pueda planear una lección o un tema específico, debe de tener una idea de la gama y de la secuencia del curso.  En otras palabras, debe el catequista primero mirar al plan general y luego los detalles.  

La comunidad entera de la parroquia comparte le responsabilidad del desarrollo de la fe en el adolescente.  Se desarrolla la fe en las comunidades amistosas a la juventud de la parroquia, donde los adolescentes tienen una presencia prominente.  Toda misión con los adolescentes debe de dirigirse en presentar a los jóvenes “La Buena Nueva de Cristo”, invitándolos y retándolos a ser discípulos junto a los adultos de la comunidad.

La catequesis para adolescentes se desarrolla dentro del contexto de la misión para la juventud.  La catequesis con más éxito entre los adolescentes, se consigue en el contexto de un amplio cuidado pastoral de la juventud.  Si hay una descripción escrita del curso, estúdiela con esmero.  Hay veces la única cosa que tiene el catequista es el Manual de Catequesis o el texto del curso de estudios.  Leyendo el índice se puede obtener una idea general del curso.  Muchas compañías que publican los libros de texto, proveen una delineación para cada curso y una secuencia de temas.  Este plan se puede encontrar en cada copia del manual/guía del catequista.  Este plan es de gran ayuda para planear a largo plazo.


Planificación a Corto Plazotc \l3 "
Planificación a Corto Plazo
Estas unidades consisten en lecciones que enfocan distintos aspectos del mismo tema.  En la planificación a corto plazo se debe de estudiar las lecciones siguientes.  Las lecciones nunca deben de enseñarse aisladamente.  Están conectadas a las lecciones previas y a las siguientes.  Profesores que planean a corto plazo deben de mirar cada unidad enteramente antes de intentar planear una sola parte o un capítulo.  Cumpliendo esto los profesores pueden decidir:


Que aspectos enteros deben de ser subrayados a sus estudiantes


Que pauta poner a cada lección individual


Que cosa pueda ser eliminada, combinada o repasada


Que adaptaciones deben de hacerse para su grupo individual


Que adaptaciones deben de hacerse a ciertos estudiantes o para estudiantes                                                individuales


Que recursos, ideas y talentos pueden ser compartidos con otros catequistas del                                           mismo nivel


Que se necesita preparar para cada lección de la unidad


Planificación inmediatatc \l3 "
Planificación Immediata
Se hacen planes inmediatos para cada lección individual.  Esta tarea será mucho más fácil si se piensa seriamente en los planes a corto y a largo plazo.  Los manuales de los catequistas proveen planes de lección para cada lección individualmente.  Deben de mostrar flexibilidad planeando cada lección.  Deben de saber que estos planes son una ayuda que debe de tomarse en consideración antes de que el profesor use el plan de lección del manual:


Interés habilidad y necesidad del estudiante


Habilidad y talento del maestro


Reparto del tiempo


Recursos disponibles


La viabilidad


La adaptabilidad

Los catequistas deben siempre escribir sus planes, sean del manual o individuales.  Dependiendo de la confianza y la experiencia del catequista, el planeamiento puede hacerse sobre tarjetas de índice, un cuaderno o sobre un papel.  El plan escrito debe de incluir palabras clave o frases que recuerden al profesor de la secuencia, el contenido y el método de la lección.  Existen varios formatos de planes de lección.  Lo siguiente es un formato que se sugiere:


El tema (asunto o tema de la lección)


Meta (meta y objetivos)


Los materiales escolares, recursos y equipos que se necesitan


Métodos y métodos de presentación


Procedimientos


Resumen


Una vista preliminar de la siguiente lección


Puntos que los Catequistas deben de Recordar en la Planificación de la Leccióntc \l3 "
Puntos que los Catequistas deben de Recordar en la Planificación de la Lección
1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
El plan de lección es como un mapa de carreteras que contiene varias rutas que 


pueden ser apropiadas en un día dado a un grupo en particular.

2

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Un peligro asociado con la planificación de lecciones, es que los profesores 



principiantes se apegan demasiado rígidamente a un plan.

3

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
No se sienta obligado a cubrir en orden exacto cada punto.

4

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Nunca corra el riesgo de enseñar una lección sin un plan.

5

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Prepare distintos enfoques a la misma lección.  Si uno falla, cambie rápidamente.

6

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Determine el nivel de atención de sus estudiantes.  Varíe sus presentaciones, 



actividades y métodos con bastante frecuencia durante el curso de la lección, para 


poder satisfacer las necesidades de los estudiantes.

7

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
No hay ningún método correcto de enseñanza.  El que usted escoja debe de ser 


cómodo para usted y el estudiante.

8

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Evalúe cada lección después de la sesión.  Ajuste sus planes para la próxima clase 


según su honrada evaluación de su lección.

9

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Prepare por adelantado los materiales escolares que va a necesitar.  Ejemplo: Si no 


sabe la contestación a una pregunta, averígüela antes de la siguiente clase.

10

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Prepárese para lo inesperado.

11

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Guarde su sentido del humor!

G.
Los manuales para catequistastc \l4 "G.
Los manuales para catequistas
Se le entregará a cada catequista un manual.  Estos libros ayudan a los catequistas en la preparación de la lección.  Las ediciones de los catequistas incluyen el texto estudiantil y el manual en un solo volumen.  Los catequistas deben de conocer bien el manual antes del comienzo del curso.  Los nuevos catequistas serán instruidos sobre el manual y su texto por un catequista con experiencia o por el director/coordinador.

Se recomienda que los catequistas usen el manual como guía y que adapten a él las lecciones y los proyectos de los estudiantes en cada curso.  Los manuales/guías están diseñados como una ayuda. Para un plan de lección individual, prepare con el manual antes de clase y escriba palabras clave sobre tarjetas de índice para consultarlas durante la lección.

H.
El plan de asientotc \l4 "H.
El plan de asiento
Es una buena idea establecer un plan de asiento para los estudiantes.  Esto crea orden y consistencia, ayuda a la pronta identificación de cada estudiante y es una buena referencia en caso de que surja algún mal uso de la sala.

I.
Retrasos y despidos antes de horatc \l4 "I.
Retrasos y despidos antes de hora
Los catequistas deben de despedir la clase sólo a la hora establecida.  En ningún caso puede el catequista cancelar una clase o despedir temprano una clase sin el permiso del director/coordinador.

El retraso de un estudiante debe de ser apuntado en el registro de asistencia semanal. En caso de repetidos retrasos, se debe de notificar al director/coordinador.

El despido temprano de un estudiante debe de ocurrir rara vez y solo si el director/coordinador ha notificado al profesor que los padres/ guardianes han sometido una petición por escrito que incluye:


Nombre del estudiante


Nombre de la persona recogiendo al estudiante


Fecha y hora del despido temprano


Razón para el despido


Firma del padre/guardián
J.
Baños y fuentes de aguatc \l4 "J.
Baños y fuentes de agua
Los estudiantes no deben de deambular por los pasillos después del comienzo de las clases.  Ordenen a los estudiantes que usen los baños y las fuentes antes de clase.

K.
Disciplinatc \l4 "K.
Disciplina
En el programa de Educación Religiosa se enseñan los valores del Evangelio de Jesús:  La caridad, la bondad, la honestidad, el respeto, el compartir, la obediencia a la autoridad establecida etc.Se espera que estos valores aprendidos en clase sean puestos en práctica “ahora mismo”.  Por esta razón no se tolerará a nadie, en palabras o acciones, ningún acto de violencia, prejuicio o abuso.

K.
Establezca buenos procedimientos de disciplinatc \l3 "K.
Establezca buenos procedimientos de disciplina
Normalmente cuando el profesor está bien preparado y el interés de los estudiantes es atraído a la lección y las actividades, la disciplina será buena.  De todos modos, ciertas situaciones pueden llevar a problemas de disciplina.  Se recomienda que el catequista siga las siguientes reglas establecidas para la buena disciplina:

1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
En la primera sesión establezca una rutina y aténgase a ella.

2

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Establezca normas de conducta básica y consecuencias para sus estudiantes.

3

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
No permita que los estudiantes se paseen o corran por la clase, o que tiren objetos, 

hablen fuera de turno, se burlen de las equivocaciones de otros etc.Hable sobre el 

problema en el momento que ocurra.

4

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Prohíba a los estudiantes de traer a clase objetos que puedan distraer, como 


juguetes, juegos, beepers y teléfonos celulares.  Si se traen a clase, dirija al estudiante 

a colocarlos en un sitio indicado donde se puedan recoger al finalizar la clase.

5

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Estése atento a cualquier situación de familia, influencia social o de amistad que 

puedan afectar el desarrollo de la fe en el estudiante.  Si se da cuenta de tales 


problemas, notifique al director/coordinador.  Si se presta enseguida atención a 


pequeños problemas de conducta tendrá mejores posibilidades de buenos resultados 

en aprendizaje.

6

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Estése al tanto de varios procedimientos positivos de disciplina.

6.
Uso de Disciplinatc \l3 "6.
Uso de Disciplina

Informe a los padres sobre la buena conducta o la mejoría de comportamiento de un 


estudiante.


Cuando sea oportuno use desmanes menores como “buenos momentos positivos” 


de enseñanza en clase.


Ninguna disciplina física o humillación será permitida.


Cuando persisten problemas de disciplinatc \l3 "
Cuando persisten problemas de disciplina

Cuando persiste una situación o ocurre un problema serio, mande al ayudante del 


catequista (o a su estudiante) al director/coordinador para pedir ayuda.  Siga las 



instrucciones del director/coordinador cuando tenga que rellenar los informes 



necesarios (vea los formularios del suplemento).


Si el catequista sospecha que un estudiante está en posesión de un arma (u otros 


objetos potencialmente peligrosos) o parece estar bajo la influencia de alcohol o 



drogas, no se enfrente con el estudiante.  En cuanto sea posible, notifique al 



director/coordinador.


Cuestiones de disciplina y procedimientos más específicos deben de ser 




solucionados al nivel apropiado de la parroquia local.

L.
Mantenimiento de la Sala de Clasetc \l4 "L.
Mantenimiento de la Sala de Clase
El profesor debe:


Brevemente de chequear la sala antes de que lleguen los estudiantes.  Debe de 



anotar cualquier cosa que esté fuera de orden, o algo que requiera atención 



especial (Ejemplo: proyectos de exposición).


Si se está usando una sala de clase de un colegio católico, debe de informar a los 


estudiantes que bajo NINGUNA circunstancia deben de usar objetos de la sala.  


Todos los artículos necesarios (papel, lápices etc.) los obtendrá el profesor, antes 


de clase, de la oficina de Educación Religiosa.


Informe claramente a los estudiantes que cualquier daño, pérdida etc. Tendrán 


que ser arreglados, reemplazados o pagados por los estudiantes responsables.  



(Esto está escrito en el Manual de los Padres y firmado por los padres y los 



estudiantes.)  Los estudiantes responsables por cualquier daño serán traídos ante el 


director/coordinador antes de salir del edificio.  El profesor escribirá un informe 



sobre el incidente.


Al finalizar la clase, el profesor y los estudiantes deben de poner orden en la clase.  


Antes de salir de clase, el profesor debe de asegurarse que las ventanas, persianas, 

luces, pupitres, pizarras y el suelo, estén en las condiciones adecuadas.  Cualquier 


cosa que necesite atención especial debe de informarse al director/coordinador.


Fiestas y Meriendastc \l3 "
Fiestas y Meriendas
En general se recomienda que no se sirva comida durante las clases, sobre todo en vista de las restricciones médicas de algunos estudiantes a ciertas comidas o ingredientes.  Si una clase especial incluye comida (por ejemplo, los pretzels durante la Cuaresma) repase el historial médico de cada estudiante en el archivo en la oficina del director/coordinador y llame a los padres/guardianes para obtener su permiso.


Visitastc \l3 "
Visitas
Teniendo en cuenta las regulaciones de Incendio de la Diócesis y el seguro, sólo los niños en el Registro de Asistencia deben de estar en la clase.  Ninguna visita, sea de padres/guardianes, primos, amigos etc.Debe de permitirse en clase sin el permiso del director/coordinador.

Cualquier niño es bienvenido a nuestro programa, pero antes de inscribirse debe de entrevistarse junto con sus padres/guardianes con el director/coordinador.

M.
Oración/Visitas a la Iglesia/Celebraciones Litúrgicastc \l4 "M.
Oración/Visitas a la Iglesia/Celebraciones Liturgicas
M.
Planificación de temporadas litúrgicas, días de fiesta y vacacionestc \l3 "M.
Planificación de temporadas liturgicas, dias de fiesta y vacaciones
Esté seguro de anotar los días festivos y las lecciones de la temporada.  Frecuentemente una lección será enseñada según la temporada o fiesta litúrgica o vacación.  Estése al tanto de las temporadas y fiestas litúrgicas que dictarán las lecciones que debe de enseñar correspondiendo a la temporada o día festivo.  Será el sentido común que dicte estas decisiones, pero una buena planificación a largo plazo evitará cualquier cambio o ajuste de último minuto.

M.
Celebraciones litúrgicastc \l3 "M.
Celebraciones litúrgicas
La oración litúrgica es nuestra oración pública cuando nos congregamos como comunidad a profesar y a celebrar nuestras creencias.  Como un solo cuerpo alabamos, agradecemos, pedimos perdón y hacemos peticiones a Dios.  Participando en esta oración no sólo fortalece nuestros vínculos con Dios, si no también entre nosotros.  Conectamos con Dios a través de las palabras, acciones y símbolos.  Es esencial que los catequistas preparen debidamente a sus estudiantes a unirse plenamente con el pueblo de Dios a través del rezo en la liturgia, la Eucaristía, la Liturgia de la Horas (oración cristiana), reuniones de oración y celebraciones sacramentales.

M.
La oracióntc \l3 "M.
La oración
La oración es dar vida a la fe.  Es para el catequista y los estudiantes el poder conectar con la energía y el poder de Dios.  La oración no solo es necesaria para sostenerse a si mismo, pero también para poder sostener el nivel de creatividad y de compromiso.  Los estudiantes necesitan orar porque sin el poder de Dios en nuestras vidas, toda la doctrina del mundo no tendría sentido.

M.
Consejos y Sugerencias sobre la Oracióntc \l3 "M.
Consejos y Sugerencias sobre la Oración
1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
Presten especial atención a las formas de oración en el manual del 




Catequista/guía o al Catechetical Guidelines en el curriculum y otros recursos del 


catecismo.

2

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Introduzca a la clase a oraciones rituales – tradicionales y litúrgicas.

3

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
De vez en cuando use una canción grabada como una forma de oración, o 



Como un ejercicio para centrarse en la oración.

4

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Proporcione a los estudiantes oportunidades para crear oraciones y actividades 



Religiosas.

5

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Anime a los gestos en ciertas oraciones o canciones.

5.
Tipos de oracióntc \l3 "5.
Tipos de oración
1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
La meditación

2

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La contemplación

3

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La oración espontánea

4

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La oración verbal

5

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La oración en comunidad

6

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La lectura espiritual

7

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La lectura de las Sagradas Escrituras

8

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Oración para centrarse

9

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La Eucaristía, la más grande de las oraciones

10

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La oración litúrgica

11

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La devoción Mariana y a los santos

11.
El Propósito de la oracióntc \l3 "11.
El Propósito de la oración
1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
La petición, pedimos para nuestras necesidades

2

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La adoración, adoramos a Dios y reconocemos la grandeza de Dios

3

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
La contrición, expresamos el dolor por nuestros pecados y fracasos y pedimos 



perdón

4

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Acción de gracias, expresamos nuestra apreciación y gratitud por los dones del 



Señor

4.
Indicaciones de como usar la oracióntc \l3 "4.
Indicaciones de como usar la oración
1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
Rece antes de planear la lección.  Pida al Señor que le guíe en su misión.

2

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Haga de su trabajo una obra piadosa.  Haga de su trabajo un acto de oración.

3

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Ore antes del comienzo de la clase.  Pida el Espíritu Santo que le guíe y le inspire.

4

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Crea momentos de oración al comienzo, durante y al fin de su lección.  Provea para 


los niños oportunidades para poder ofrecer oraciones y peticiones espontáneas.

5

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Crea ritos.  En sus oraciones, incluya experiencias que den un “rito” al tópico o a la 


experiencia que está explicando.

6

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Asegúrese de que la oración sea algo más que hablar y saber escuchar, debemos 


de usar nuestros cuerpos, abrirnos a los muchos símbolos y metáforas a través de 


los cuales Dios se comunica con nosotros.

N.
Ponentes Invitadostc \l4 "N.
Ponentes Invitados
Es beneficioso para el estudiante de vez en cuando oír charlas de sacerdotes, diáconos, hermanas y frailes.  Rellene el formulario necesario para pedir la visita a la clase, también ponga la fecha específica, hora y el tema sobre el cuál quiere que se hable en la charla (vea el apéndice).

O.
Los recursostc \l4 "O.
Los recursos
O.
El equipo audio visualtc \l3 "O.
El equipo audio visual
El A.V. Library (biblioteca) y el Archidiocesan Adult Media Library están en Central/Southern Westchester Regional Catechetical Office en la parroquia de Rye, Resurrección.  Cuando una parroquia es miembro del A.V. Library, el catequista tiene a su disposición los recursos de videos (más de 800 videos) libre de todo costo, para su enriquecimiento personal y para propósitos de enseñanza.  Encontrarán con todos los títulos de videos, un catálogo en la Oficina de Educación Religiosa de su parroquia.  Es importante usar audio-visual en la enseñanza para dar variedad a las clases.  Pueden usarse para la introducción de un tema, repasar un tema o introducir un nuevo concepto.  Vean el director/coordinador para más información.  Consulten con el director/coordinador para ver los catálogos y para alquilar videos usando el A.V. Request Form [aquí ponga información sobre recursos de la biblioteca de la parroquia.] (Ver apéndice)
O.
Equipo audio-visual
tc \l3 "O.
Equipo audio-visual

VCR, grabadores y proyectores son almacenados en _________________.  Los videos, CD’s y audio cassettes de nuestra parroquia se encuentran en _____________________.  Hay que reservar con antelación el uso de VCR y del proyector. Los formularios de petición de Audio-Visual se encuentran en la Oficina de Educación Religiosa en ____________________. Por favor rellene el formulario y déjelo en ____________________.

Los recursos de enseñanza

Los recursos de los profesores de las varias publicaciones litúrgicas del año, de santos, rosarios y otros textos etc.  Están a la disposición para el uso del profesor.

O.
Las bibliastc \l3 "O.
Las biblias
Aprender la Sagrada Escritura forma parte esencial de nuestro programa; usamos cuanto más posible la Biblia.  Una cantidad de biblias para el uso del catequista en clase se guardan en el cuarto ___________.  Por favor devuélvalos al mismo lugar cuando haya acabado con su uso.

O.
Suministros de clasetc \l5 "O.
Suministros de clase
Cada profesor tiene una cesta/contenedor con los objetos y materiales apropiados a la edad de su clase: lápices, lápices de color, marcadores, tijeras, tubos de pegamento, hojas de papel suelto etc. Estos están localizados en el cuarto __________.  Sobre el se encuentra el nombre de cada catequista.  Si tienen necesidad, los profesores pueden recoger otros suministros (como papel de construcción, cartón etc.)  Del armario de ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_____________, del estante en el cuarto ____________________.  Si no tiene los suministros necesarios por favor entregue un formulario de petición, o si necesita comprarlos primero hable del costo con el director/coordinador; luego someta el recibo para reembolso.

O.
Los recursos de la catequesistc \l5 "O.
Los recursos de la catequesis
Sobre temas de la fe, se puede encontrar mucha información en el Guía del Catequista y en el Archidiocesan Guidelines for Catequesis, que el director/coordinador entregará a cada catequista. Se recomienda que el catequista ponga en la biblioteca de su casa, la Biblia, The Catechism of the Catholic Church y el National Directory for Catholics of the U.S.  Existen copias y otros libros de recursos en la Oficina de Educación Religiosa.  El director/coordinador puede prestarle o darle una copia.

P.
Conferencias de padres con catequistastc \l4 "P.
Conferencias de padres con catequistas
Se espera que los catequistas estén presentes cada año en las reuniones y conferencias con los padres.  Además, la comunicación con los padres/guardianes puede incluir:


Una carta de presentación explicando las metas, los objetivos y las reglas de la 



clase.


Conferencias informales, si son necesarias.


Semanalmente o mensualmente las actualizaciones del plan de estudios.


Boletín de notas con comentarios y reuniones personales para entrega del boletín 


de notas.


Un resumen de fin-de-año del progreso del estudiante.


Toda comunicación entre los padres y el profesor debe de previamente haber sido 
repasada y aprobada por el director/coordinador.  

Todas las conversaciones deben de documentar lo siguiente: la fecha, el tema de la comunicación y la persona con la cuál ha hablado el catequista.  Si un padre alega no haber sido notificado sobre algo, se puede comprobar en el archivo.

Q.
Educación religiosa especialtc \l4 "Q.
Educación religiosa especial
Q.
Pautas para reuniones de Catequesis para estudiantes con minusvalíastc \l3 "Q.
Pautas para reuniones de Catequesis para estudiantes con minusvalías
El mandato universal de Jesús de enseñar a todas las personas incluye los marginados debido a minusvalías.  La Iglesia tiene la responsabilidad de fomentar la fe en toda persona bautizada  hasta el nivel de capacidad que esa persona tenga de desarrollarse en la fe.  La Iglesia reafirma la santidad de toda vida humana y pone especial énfasis en el respeto debido a todos esos de mente, espíritu y cuerpo frágil.  Los programas de catequesis reflejan el amor y la preocupación de Jesús y de la Iglesia hacía personas con minusvalías.

La Educación Religiosa Especial es una misión que responde a las necesidades religiosas y espirituales de personas con minusvalías físicas, mentales o emocionales que podrían impedir el buen funcionamiento de una clase de catequesis normal.  Debido a esta invalidez, el estudiante puede necesitar un grupo pequeño o clases particulares o puede ser colocado en el programa normal de catequesis si se le da instrucción particular. 

Q.
Las categorías de invalideztc \l3 "Q.
Las categorias de invalidez
Para poder satisfacer las necesidades de los estudiantes con minusvalías es por lo menos necesario tener un conocimiento general de los distintos tipos de minusvalías.  Lo siguiente son definiciones generales.  Dentro de cada categoría de invalidez existen distintos niveles de aptitud, aceptación de la minusvalía y ganas de aprender.

1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
Estudiantes con retraso en desarrollo: El retraso mental se refiere a un coeficiente 

intelectual bien por debajo del promedio, interfiere con la habilidad del estudiante en 

poder entender conceptos, tomar decisiones y aplicar información a su propia 


experiencia.  Esta habilidad dañada necesita simplificación y repetición del contexto a 

través de clases orientadas a la actividad.

2

SEQ 5_1 \* Arabic \c0
Estudiantes con retrasos de aprendizaje: Los estudiantes con retrasos de 


aprendizaje tienen un coeficiente intelectual normal o por encima del promedio, pero 

tienen dificultad en el proceso adquirir, integrar, acordarse y expresar información. Este 

problema se manifiesta en la dificultad en escuchar, pensar, hablar, escribir o leer, en 

los movimientos motores gruesos y finos del cuerpo.  La mayor parte de estudiantes 

con retrasos de aprendizaje pueden ser integrados a las clases normales de 



catequesis.

La integración general puede realizarse:


Si se les proporciona una ayuda extra


Si el catequista usa métodos ultra-sensorios


Si el catequista usa una variedad de métodos de enseñanza y de pruebas 



técnicas y 


Si hace los ajustes necesarios a la cantidad y tipo de materias que se enseñan.

1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
Estudiantes con problemas de comportamiento: Estos niños demuestran una o más 


de las siguientes características durante un largo periodo de tiempo y a un nivel 



pronunciado:


Una incapacidad de crear o mantener relaciones interpersonales satisfactorias 


con compañeros o adultos


Comportamientos o sentimientos poco apropiados a las circunstancias 



normales


Un humor general de infelicidad o depresión


El retiro y falta de interés en estar involucrado con las personas y el ambiente

Los profesores con estudiantes con problemas de conducta deben:  


Ser competentes en los principios generales de dirección de conducta


Tener conocimiento de las presiones, abusos y situaciones familiares que 



pueden afectar a estos estudiantes


Hable con el director/coordinador de la situación de cualquier estudiante cuya 


conducta con frecuencia interrumpe el buen funcionamiento de la clase.  Algunos 


estudiantes con problemas de conducta necesitan un programa individual o un 


grupo pequeño.

1

SEQ 5_1 \* Arabic \r 00
Estudiantes minusválidos físicos:


Estudiantes con invalídeles físicas pueden o no necesitar educación religiosa 


especial, dependiendo de la naturaleza y de la complejidad de la invalidez.


Donde no hay deterioro intelectual se hará todo lo posible para colocar los 



estudiantes minusválidos físicos en clases normales.


Los estudiantes con daños visuales, dañados de oído o sordos, minusválidos 


ortopédicos pueden ser integrados a clases normales si se utilizan materiales 


especiales, recursos y ayudantes de catequistas y especialmente si los edificios 


de la parroquia son accesibles.


Aunque la mayoría de estudiantes minusválidos físicos son elegibles para clases 


normales, muchas veces necesitarán sesiones especiales debido a que 



necesitarán servicios de autobús especiales.


Programa y Administración de Educación Religiosa Especialtc \l3 "
Programa y Administración de Educación Religiosa Especial
El Programa de Educación Religiosa Especial de la parroquia forma parte de el Programa de Educación Religiosa de la parroquia y es desarrollado y administrado dentro del contexto de Guidelines for the Coordinación of Catechetical Program.


Identificación de estudiantestc \l3 "
Identificación de estudiantes

Esfuerzos repetidos son a menudo necesarios para localizar estudiantes con 


necesidades especiales.


Muchos padres de niños inválidos necesitan ser informados del derecho y necesidad de 

su hijo de recibir educación religiosa.


El entornotc \l3 "
El entorno

Para los estudiantes con necesidades especiales, deben de tener lugar las clases en 

sala bonitas, cómodas y adecuadamente amuebladas.


Cuando es posible, estas clases deben de tener lugar al mismo tiempo y en la misma 

situación que las sesiones normales de catequesis para que los estudiantes de 


educación especial no se sientan aislados del resto de los estudiantes.


Recursos del curriculumtc \l3 "
Recursos del curriculum

Existe un curriculum modificado, está a la disposición de los estudiantes cuya invalidez 

no les permite el uso del libro de texto de religión.  


La Oficina de Catequesis posee la última información sobre los materiales de 


Educación Religiosa Especial y el Director de la Oficina de Educación Especial está 

dispuesto a ayudar a escoger los planes de estudios apropiados.


Recursos para asistir a los estudiantes ciegos o visualmente dañados están 



disponibles en Xavier Society for the Blind localizado en New York City (212-473-7800)


Para los estudiantes sordos el Archidiocesan Catholic Deaf Center puede proveer los 

recursos necesarios e intérpretes de lenguaje de señal.


Catequesis sacramental para Primera Confesión, Primera Eucaristía y Confirmacióntc \l3 "
Catequesis sacramental para Primera Confesión, Primera Eucaristía y Confirmación
En Guidelines for the Celebration of the Sacraments with Persons with Disabilities, los obispos americanos describen las normas para integrar las personas minusválidos dentro de la vida sacramental de la Iglesia.

En caso de invalidez acentuada, la decisión sobre si un estudiante debe o no recibir los sacramentos de Eucaristía y Confesión, debe de ser tomada según las normas.

En la Oficina de Catequesis están disponibles planes simplificados de enseñanza para la preparación para recibir los sacramentos de Penitencia, Eucaristía y Confirmación.

R. Intentos del Programa de Catequesis en ser una Catequesis en la Familia
tc \l4 "R.
Intentos del Programa de Catequesis en ser una Catequesis en la Familia
Sensibilidad a las necesidades y deseos de familias deben de penetrar todas las dimensiones del programa de catequesis de la parroquia y de hecho toda la vida de la parroquia.  “El cuidado de la familia siempre permanece el principal, ya que es el agente primario en la transmisión encarnada de la fe.”

El Catecismo de la Iglesia Católica recomienda calurosamente el hogar como la primera escuela de oración.  El apoyo de la parroquia para la “iglesia doméstica” (la familia) incluye el trabajo de educadores religiosos que ayudan a los padres en cumplir en su papel como los “primeros heraldos de la fe” en sus niños.
A los tres años, la mayoría de los niños ya están listos para tomar parte en un programa de catequesis pre-escolar.

III.
LA OFICINAtc \l1 "III.
LA OFICINA
A.
Asistencia y retrasos del catequistatc \l4 "A.
Asistencia y retrasos del catequista
El profesor debe de llegar con 15 minutos de antelación antes de empezar la clase.  [Las normas del programa de substitutos se coloca aquí]  En caso de enfermedad el día de clase, llame inmediatamente al director/coordinador para que se puedan hacer los arreglos necesarios para un suplente.  Si se pierde una clase debido a razones personales, se debe notificar al director/coordinador con mucha antelación y un plan de lección será entregado para el suplente. Si un catequista va a llegar con retraso, se debe de notificar por teléfono al director/coordinador para que se puedan hacer los planes adecuados hasta que llegue el profesor.

B.
Personal voluntario y reuniones de clasetc \l4 "B.
Personal voluntario y reuniones de clase
Se espera que el profesor asista a las reuniones fijas del personal.  Una participación activa en estas reuniones contribuye a una continúa evaluación del programa, a una planificación cooperativa, a resolver problemas y a un intercambio mutuo de ideas.  Se alienta la participación en estas reuniones como un medio para asegurar un acercamiento programático consistente con la catequesis, así como dar un sentido de trabajo en equipo entre esos responsables para un segmento particular en el curriculum de K-8.

C.
Las Expectativas del personal voluntario del director/coordinadortc \l4 "C.
Las Expectativas del personal voluntario del director/coordinador
Catequistas, coordinadores de cada grado, ayudantes de profesor y ayudantes del director/coordinador deben de esperar que el Director de Educación Religiosa les guíe, les ayude y apoye en su misión como catequistas; el debe de orar por ellos, explicarles las normas, comunicarse con ellos regularmente, estar a su disposición y proporcionar los suministros y recursos necesarios.
D.
Coordinador de Cada Gradotc \l4 "D.
Coordinador de Cada Grado
Los coordinadores de grados K-8 deben de organizar reuniones de clase en todos los grados por lo menos una vez por semestre y si es necesario a través del semestre para planear las lecciones y evaluar el nivel de calidad a cada grado en el programa.  Las responsabilidades incluyen: fijar y facilitar la reunión siguiendo la agenda (preparado con el asesoramiento del director/coordinador), comunicar los temas que se hablaron con los catequistas ausentes, ayudar a nuevos catequistas en cada grado y hablar de problemas, actividades con éxito, proyectos y esfuerzos.  El coordinador de cada grado comunicará un resumen de las reuniones de cada grado al director/coordinador de Educación Religiosa.

E.
Ayudante del director/coordinadortc \l4 "E.
Ayudante del director/coordinador
Los ayudantes voluntarios ayudan a dirigir el programa y a manejar la Oficina de Educación Religiosa durante las clases.  Supervisan los pasillos, se encargan de los registros de asistencia, hacen fotocopias para los profesores, distribuyen suministros, responden a llamadas telefónicas, llaman a padres de niños que se enferman en clase, supervisan problemas disciplinarios y asisten en la supervisión de llegadas y salidas.  Esto brinda la oportunidad al director/coordinador de observar las clases y de poder conocer a los profesores, los niños y a los padres.

F.
Recursos Humanostc \l4 "F.
Recursos Humanos
No pase de alto los recursos humanos que se encuentran a su disposición.  Aparte del director/coordinador, busque a otros catequistas para pensar, planear y desarrollar ideas.  Los profesores de su mismo grado escolar son frecuentemente los mejores recursos ya que siguen el mismo plan de enseñanza y pueden ser una buena fuente de referencia para el nuevo catequista.

Acuérdese también del párroco, del diácono, del principal regulador del programa, del director del colegio y de otros como los directores de varias misiones de la parroquia que pueden ofrecer consejo y asesoramiento.  Busque también en su parroquia a los artistas de la comunidad ya que pueden ser fuentes de enriquecimiento para sus estudiantes. Si el estudiante está expuesto a la música sagrada, al arte religioso, a la composición escrita creativa y a la actuación en teatro, puede el estudiante aprender lecciones sobre la vida.

G.
Comunicaciones de oficinatc \l4 "G.
Comunicaciones de oficina
Es esencial la comunicación con el director/coordinador.  Como recurso principal de los catequistas, el director/coordinador debe de ser consultado regularmente.

Boletines, folletos y artículos serán distribuidos a los profesores a través de sus apartados de correos/carpetas que deben de chequear cada semana.  Los folletos deben de distribuirse el día apropiado para que los estudiantes puedan llevarlos a casa a tiempo.

G.
Carta de Informacióntc \l3 "G.
Carta de Información
Se mandarán a las casas cartas de información con temas de interés para los estudiantes y para los padres (ejemplo, mensualmente, cada dos meses, una vez por semestre.  Estás cartas serán distribuidas o mandadas por correos a todas las familias).

G.
Comunicación con los padrestc \l3 "G.
Comunicación con los padres

Todas las comunicaciones del catequista con los padres deben de haber sido 


previamente repasadas y aprobadas por el director/coordinador.


Documente todas las conversaciones con la fecha, la hora, el tema de la conversación 

y el nombre de la persona con quién se habló.  Guarde un archivo.  Si un padre alega 

no haber sido notificado sobre algo en particular, compruebe el archivo para 



verificación.

H.
Registros de asistenciatc \l4 "H.
Registros de asistencia
Un registro de asistencia es un documento legal que debe de ser mantenido por cada catequista.  Debe de estar siempre puesto al día e incluir un archivo con las ausencias y retrasos de los estudiantes.  El documento oficial de registro de asistencia debe de ser guardado en le Oficina de Educación Religiosa de la parroquia.  Deben los apuntes estar escritos en tinta.  Al final de año, la información será transferida a la tarjeta del archivo permanente de cada estudiante.  (Las tarjetas deben de ser puestas al día por el personal de la Oficina de Educación Religiosa o por cada catequista.  Cada director/coordinador determinará de quien pertenece esta responsabilidad y se escribirá aquí)
I.
Las Tarjetas de Registro Permanentetc \l4 "I.
Las Tarjetas de Registro Permanente
Existe una tarjeta de registro permanente para cada estudiante en el programa que incluye las fechas y lugares de celebraciones sacramentales y otra información pertinente.  Estas se guardan en el archivo de la oficina del director/coordinador.

J.
Directorio del Personaltc \l4 "J.
Directorio del Personal
Se distribuirá un directorio a todos los voluntarios del programa de catequesis.

K.
El Calendariotc \l4 "K.
El Calendario
Se le entregará a cada catequista un calendario del año con las fechas de clase, fechas de reuniones fechas del Congreso de Catequesis y de otros acontecimientos especiales.

L.
Cierres y Cancelaciones debido al tiempotc \l4 "L.
Cierres y Cancelaciones debido al tiempo
[Indique en que forma serán notificados los catequistas, los padres y los estudiantes.  Ejemplo:  Notificaciones for emisoras de radio, notificaciones por turnos telefónicas, anuncios en las puertas, anuncios en escuelas públicas.]
M.
Notificación telefónicatc \l4 "M.
Notificación telefónica
A cada miembro del personal voluntario se le entregará una copia de los turnos telefónicos. La copia tendrá una lista de la persona o personas que debe de llamar cada miembro del personal.  En caso de que no puede hablar con una persona deje un mensaje en el contestador automático y proceda a llamar a la siguiente persona en su lista.  Comunique al director/coordinador el nombre de cualquier persona con quién no ha podido hablar.

N.
Excursionestc \l4 "N.
Excursiones
Si los catequistas quieren llevar la clase de excursión, deben con antelación notificar al director/coordinador para que se puedan mandar las hojas indicadas de permiso y se puedan hacer los planes adecuados.

N.
Permiso de Excursióntc \l3 "N.
Permiso de Excursión
Se debe de tomar gran cuidado en asegurar la seguridad de los estudiantes durante la entera excursión, debe de haber excelente supervisión y una póliza de seguro adecuada.  Si se hacen excursiones, solo se pueden alquilar autobuses y minibuses etc.  Que posean el seguro apropiado por el dueño de vehículo.  Si surge una situación donde un profesor está de acuerdo en usar su vehículo para trasportar niños a varias funciones del programa religioso, debe de quedar claro de que en caso de un accidente, será la póliza de seguro del profesor que tendrá la primera responsabilidad. (El seguro es para el coche, no para el conductor.)  Si en el programa de catequesis se planea una excursión, se debe de completar el formulario Parish Sponsored Trip Form por los padres/guardianes de cada menor de edad que vaya a participar.  En la excursión, el profesor debe de llevar encima este formulario, junto a la información médica de emergencia de los estudiantes.  No se aceptan permisos telefónicos en lugar de permisos escritos.  Los permisos escritos se guardarán en el archivo durante un año después de la excursión. (Vea apéndice)
IV.
CUESTIONES LEGALEStc \l1 "IV.
CUESTIONES LEGALES
IV.
Introduccióntc \l3 "IV.
Introducción
Las siguientes pautas ensalzan la seguridad y el bienestar de los niños y de la juventud en los programas religiosos de las parroquias en la Archidiócesis de Nueva York.

Las pautas en sí mismas, no son declaraciones políticas. Están escritas para ayudar a las parroquias programar las reglas necesarias para encajar las necesidades de las situaciones locales. Dentro de las pautas se hace referencia a los manuales para los catequistas (llamado El Manual del Catequista) y para los padres/guardianes (llamado Manual de los Padres). Estos manuales están escritos por el director/coordinador de Educación Religiosa de la parroquia y aprobadas por el párroco. Los manuales de los catequistas y de los padres deben de contener la política y los procedimientos que reflejan el contenido de estas pautas. También deben de contener y reflejar la Declaración de la Misión de la Parroquia.

Las pautas han sido cuidadosamente revisadas y aprobadas por los abogados de la Archidiócesis y por el Departamento de Seguros para que los directores/coordinadores de Educación Religiosa puedan confiadamente hacer uso de sus directivas y de su lenguaje.

Los manuales del catequista y de los padres deben de ir incluidos con la debida tarjeta para firmar. Una vez firmada y archivada con el director/coordinador de Educación Religiosa, esta tarjeta sirve como el acuerdo firmado del catequista o padres/guardianes; el acuerdo tiene que haber sido leído, comprendido y acordado para cumplir las normas y los procedimientos especificados en el manual.

El director/coordinador que desarrolla los manuales de los catequistas y de los padres será responsable de llevar a cabo los procedimientos explicados en estos manuales.  Se aconseja que los manuales sean revisados y puestos al día anualmente.

La Oficina de Catequesis de la Archidiócesis participa activamente aconsejando a los directores/coordinadores en el desarrollo de sus manuales y en la aplicación a nivel parroquial de los manuales y de las pautas.

Para entender mejor las pautas, se recomienda a los directores/coordinadores que obtengan lo siguiente:

Religious Education and the Law: A Handbook for Parish Catechetical Leaders y Religious Education and the Law: A Catechist Handbook 

ambos escritos pro Sr. Mary Angela Shaughnessy, SCN y publicados por The National Catholic Education Association.

A.
Disciplinatc \l4 "A.
Disciplina
El Manual del Catequista tiene las instrucciones básicas para mantener una buena disciplina y dirección de grupo.  Contiene una orden de que bajo ninguna circunstancia se puede usar contacto físico como medio de disciplina.

Si un catequista desea guardar en la sala a un estudiante después de clase debido a mal comportamiento, retraso, instrucción particular u otra razón, esto debe de estar escrito dentro del Manual de los Padres como norma del programa, junto con el procedimiento con el cual se lleva a cabo.  El procedimiento debe de incluir la forma que se notificará a los padres con antelación.

El Manual de los Padres declara que el Programa de Catequesis se reserva el derecho de sacar a un estudiante del grupo en la clase:


Si se cree que el estudiante se beneficiaria con instrucción individual o en un grupo más 

pequeño


Si la conducta de un estudiante está seriamente inhibiendo el aprendizaje de otros en el 

grupo


Si sacándole de clase se usa como medida de disciplina debido a una conducta 


desordenada que es seria y persistente


Antes de tomar tal medida se debe de consultar con el estudiante, la familia, el 
catequista y el director/coordinador

B.
Abuso del niño y descuido del niñotc \l4 "B.
Abuso del niño y descuido del niño
El abuso y el descuido del niño son problemas complejos que no se limitan a una familia, a un grupo racial, étnico, cultural, socio-económico o religioso.  Representan una seria rotura en la estructura familiar, en el Mensaje de Evangelio y en el sistema legal del país.  Requiere una asistencia más amplia de la comunidad en el enfrentamiento a este problema.  Debida a esta razón la comunidad de la parroquia tiene la responsabilidad moral de desarrollar un método bien planeado para responder al problema de sospecha de abuso o descuido del niño.

Todos los estudios indican que rara vez hacen los niños falsas alegaciones de abuso.  Se debe de tomar muy seriamente en cuenta si un niño habla de abuso.  Si un catequista sospecha abuso, él o ella debe de inmediatamente comunicar estas sospechas el director/coordinador, quién a su vez debe de consultar con el párroco.  Se debe de ejercer la máxima confidencialidad y debe de ser a discreción del párroco si se quiere informar a otros miembros de personal de la parroquia.

Jamás debe de ponerse en contacto con los padres del niño, incluso si usted piensa que hablando con el ofensor no-sospechoso ayudaría a clarificar la validez del sospechado abuso.  Esto podría poner al niño en más peligro y también tener repercusiones legales.

B.
Características del niño abusadotc \l3 "B.
Características del niño abusado
Existen cuatro principales categorías de abuso:

1.
El abuso físico

2.
El abuso sexual

3.
El abuso emocional

4.
Abandono, descuido

El abuso físico es cualquier lesión física no accidental causada por uno de los padres o cuidadores que resulta o podría resultar en una herida seria al niño.  Esto puede incluir el castigo corporal excesivo.
El abuso sexual ocurre cuando un adulto, un joven u otro niño en posición de poder, usa a un niño para su gratificación sexual o permite a otro hacerlo.

El hostigamiento verbal, las amenazas y la destrucción automática de la auto-estima del niño, forman todo parte del daño mental y emocional infligido en le abuso emocional.

El abandono significa privar a un niño de las necesarias condiciones para su desarrollo normal, incluyendo la comida, la ropa, el resguardo, el cuidado médico, la educación y la supervisión.

1.
El abuso físico

1.
Los indicadores físicostc \l5 "1.
Los indicadores físicos

Cardenales inexplicables o llagas – pueden encontrarse en varias fases de 



saneamiento y agrupados en formas poco usuales o en distintas zonas


Quemaduras inexplicables – en forma de cigarrillo, cuerda, plancha o causadas por 


inmersión con forma de un guante o de un calcetín


Llagas inexplicables en la boca, labios, brazos piernas o en el torso


Lesiones inexplicadas en el esqueleto, articulaciones inflamadas y múltiples 



fracturas


Falta de dientes o dientes algo sueltos en la boca


Marcas de mordeduras humanas


Rasguños inexplicables o calvicies


Heridas que aparecen después de una ausencia de la escuela, un fin de semana o 


una vacación


Los Indicadores de Comportamientotc \l5 "
Los Indicadores de Comportamiento

Asustados o con miedo de adultos/padres, miedo al contacto físico o cuando ven 


otros niños llorar


Extremos en conducta – agresivos, aislados


Relaciones sociales pobres


Problemas de aprendizaje, actuación académica pobre, poder de concentración 



breve, retrasos en lenguaje


Huída del hogar o conducta delincuente


Quejas de dolor o movimientos torpes


Tendencia a accidentes


Tendencia a llevar ropa para cubrir el cuerpo entero, incluso cuando no es 



apropiado


Temor de regresar a el hogar


Indicadores de abuso por personas que cuidan niñostc \l5 "
Indicadores de abuso por personas que cuidan niños

Describe al niño de una manera consistentemente negativa


Demuestra aspereza en disciplina


Esconde o engaña a la persona sobre las lesiones de un niño

1.
El abuso sexual

Indicadores físicos:


Dificultad en andar y en estar sentado


Ropa interior con roturas, manchada o sangrienta


Zona anal/genital irritada, con dolor, inflamación o con sensación de quemadura


Golpes genitales/anales o con sangre


Frecuentes infecciones del tracto urinario


Dolor al orinar


Descarga en la vagina o en el pene


Control débil del esfínter


Enfermedad venérea


Embarazo


Dolores de garganta crónicos e inexplicados


Frecuentes enfermedades sicosomáticas


Perdida de apetito


Indicadores de Conductatc \l5 "
Indicadores de Conducta

Cambio radical súbito de comportamiento


Conducta destructiva hacía si mismo y hacía otros


Extremos en conducta, agresivo, aislado


Relaciones sociales pobres


Se niega a cambiar de ropa para gimnasia


En arte pinta temas sexuales


Comportamiento seductivo y conocimiento sexual muy avanzado para su edad


Lenguaje compulsivo describiendo genitales


Actos sexuales en conducta e intentos de forzar o coaccionar a otros niños a ser 



sexuales


Conducta regresiva


Huidas y conducta delincuente


Quejas de dolor, se mueve y se sienta con torpeza


Lleva ropa para cubrir se cuerpo incluso cuando no es apropiado


Deprimido, apático y conducta suicida


Se baña compulsivamente


Pesadillas


Demuestra suma protección a la privacidad de su familia


El niño no tiene permiso de tomar parte en actividades fuera del colegio ni en 



actividades buenas para su desarrollo, como estar con amigos o salir con ellos

3.
El abuso emocional


Indicadores físicostc \l5 "
Indicadores físicos
Fallo en desarrollo y crecimiento

Retrasos en desarrollo

Orina en cama/pantalones

Chupa su dedo pulgar

Parece triste

Problemas en hablar – tartamudea


Problemas de salud – úlceras, asma, problemas de piel, alergias severas, obesidad, 


extremada pérdida de peso

Apariencia pobre

Abuso de droga o de alcohol


Indicadores de conductatc \l5 "
Indicadores de conducta

Desordenes en hábitos – chupa, muerde, se balancea etc.


Destructivo hacía si mismo y hacía otros.


Extremos en comportamiento – agresivo, aislado


Fobias, problemas en dormir


Retrasos en desarrollo, mental y emocional


Problemas de aprendizaje


Inhibición para jugar


Crueldad, vandalismo, hurto, engaño, causa incendios


Conducta sado-masoquista hacía animales y hacía otro niños


Se inflige golpes en la cabeza


Conducta demasiado adaptable – indebidamente adulto o infantil


Depresión


Ideas suicidas


Indicadores de abuso emocional de personas que cuidan niñostc \l5 "
Indicadores de abuso emocional de personas que cuidan niños

Rechaza, ignora, aterroriza a aísla al niño

4.
Abandono, descuido

Indicadores físicostc \l5 "
Indicadores físicos

Crecimiento pobre


Hambre constante


Desnutrición


Ojeras


Higiene pobre – mal olor de cuerpo, piojos


Ropa poco apropiada


Fatiga constante


Apatía


Se cae dormido en le escuela


Falta constante de supervisión, especialmente durante periodos largos, actividades 



peligrosas


Golpes o heridas inexplicables debido a mala supervisión


Problemas físicos desatendidos, necesidades médicas:

1.
Falta de vacunas apropiadas

2.
Problemas grandes con la dentadura

3.
Necesidad de gafas o aparato de oír
Indicadores de conducta:


Retrasos en desarrollo


Ruega o roba comida, busca en la basura


Siempre con hambre


Destructivo hacía si mismo y hacía otros


Comportamiento extremos, agresivo, aislado


Hiperactividad


Asume responsabilidades adultas o actúa de una forma pseudo-madura


Exhibe conducta infantil


Deprimido/apático-declara que “nadie le cuida”


Frecuentes ausencias de la escuela y retrasos crónicos


Busca atención/o afecto


Hipocondría

 
Indicadores de abandono por persona que cuida un niñotc \l5 "
Indicadores de abandono por persona que cuida un niño
La persona puede abusar substancias

C.
Cuestiones de seguridad y procedimientostc \l4 "C.
Cuestiones de seguridad y procedimientos
C.
Accidentes y enfermedadtc \l3 "C.
Accidentes y enfermedad
Si a un estudiante le ocurriese un pequeño accidente cuando se encuentra en clase de catequesis, se tomarán las siguientes medidas:


El catequista informará inmediatamente al director/coordinador


Si hubiese sangre, se seguirán los procedimientos descritos en “Patógenos transmitidos 

por sangre”


El director/coordinador notificará a los padres

En caso de accidente serio o enfermedad:


El catequista informará inmediatamente al director/coordinador sobre el accidente


Se llamará enseguida al 911 o al equipo de emergencia de la policía


Seguro Contra Responsabilidad Civiltc \l3 "
Seguro Contra Responsabilidad Civil
La Archidiócesis de Nueva York mantiene el seguro de responsabilidad civil para actos de negligencia que producen daños físicos o daños materiales.  El director/coordinador, el profesor y otros voluntarios están cubiertos por el seguro provisto que estén actuando dentro del alcance de las responsabilidades asignadas a ellos por la parroquia y a condición que el acto no fuese intencional ni delictivo.

D.
Patógenos transmitidos por sangretc \l4 "D.
Patógenos transmitidos por sangre
Aún cuando el temor a los patógenos transmitidos por sangre es real, esto presenta un problema social y médico que requiere respuestas sensibles y cristianas.  O siguiente son as pautas para tratar con personas que padecen de HIV, AIDS (SIDA) HBV y cualquier condición fisiológica, mental o emocional.

El director/coordinador y el catequista enseñan el mensaje de Jesús y por consiguiente, deben de sostener una norma superior de compasión respondiendo a las personas con HIV, SIDA o cualquier otra enfermad o invalidez.

Todos, incluso las personas con HIV y SIDA, estamos protegidos contra la discriminación.  Los estudiantes con HIV o SIDA no serán excluidos por causa de la infección de SIDA o HIV, a no de ser que existan las siguientes condiciones evidentes y determinadas por el médico y los padres del estudiante junto con el director/coordinador de Educación Religiosa:


El estudiante no sabe ir al baño a hacer sus necesidades o es incontinente


El estudiante babea y no puede controlarlo


El estudiante es físicamente agresivo, con un historial documentado de morder y 


dañar a otros

Toda información médica de los estudiantes relacionada con la infección de SIDA es confidencial y tendrán acceso a ella sólo las personas con derecho legal. (Ejemplo, ciertas autoridades judiciales y de sanidad con la debida autorización o con una orden del tribunal.)

Los programas de catequesis deben de tener un buen planeamiento para proteger al adulto socorriendo a un niño con lesiones o heridas.  Este plan debe de estar basado bajo el enfoque de que cualquier persona puede ser portadora de un patógeno en la sangre, o tener una enfermedad contagiosa.

Además, cada sala de clase debe de poseer un equipo descrito en “Hoja de instrucción sobre patógenos de sangre”.

Hoja de instrucciones para el catequista sobre patógenos sanguíneos

Cuando un voluntario o un catequista tiene que intervenir o implementar “las precauciones universales”, debe de hacerlo de una forma bien informada y voluntaria bajo “El acta del buen samaritano”, usando procedimientos prudentes de salud pública que le protejan.  Traiga su “Catechist Kit” (equipo de catequista) a cada clase de catecismo.  

Si un accidente involucra derramamiento de sangre, anime a la víctima que cuide de su propia lesión.  Ejemplo: si a un niño le sangra la nariz, entréguele unos paños y dígale que se pellizque la nariz.  Si un niño se corta, entréguele toallas limpias de papel para ponerse encima de la herida.  Si necesita intervenir o proporcionar ayuda que requiere contacto directo, siempre ponga una barrera de protección entre usted y el individuo herido. Cuando está ayudando acuérdese de tomar las siguientes medidas:


Usar guantes disponibles de látex o vinilo


Usar toallas desechables/servilletas para cada herida


Guardar a los niños fuera de la zona donde se encuentre sangre o líquidos 



corporales derramados.  Cubra el derrame con toallas de papel


Coloque en una bolsa de plástico sellada todo material manchado de sangre


Quítese los guantes siguiendo los procedimientos apropiados


Lávese bien las manos con jabón anti-bacterial usando los procedimientos 



apropiados

Notifique enseguida al director/coordinador para que mande a una persona de limpieza para limpiar inmediatamente. Si nadie viene a limpiar, en su “Catechist Kit” puede usar una solución de 10% de lejía provisionalmente como desinfectante.

Contenidos del equipo del catequista (Catechist Kit)

1.
Guantes desechables de látex
2.
Toallas de papel

3.
Bolsas de plástico con ataduras y bolsas “zip-lock”

4.
Tiritas

5.
Toallitas de alcohol

6.
Solución de lejía 10%

E.
Medicacióntc \l4 "E.
Medicación
No se puede administrar ni consumir ningún tipo de medicación por un estudiante en el programa religioso de la parroquia (esto incluye medicinas de receta o compradas en la farmacia).  Si se debe de hacer alguna excepción, los padres deben de dar un permiso escrito con instrucciones al director/coordinador.

F.
Procedimientos de Emergenciatc \l4 "F.
Procedimietos de Emergencia
El director/coordinador tiene la responsabilidad de asegurarse que los catequistas sepan exactamente como actuar en caso de emergencia.

[Aquí debe de ponerse brevemente y claramente los procedimientos de emergencia, incluyendo incendio, problemas del tiempo y amenazas de bomba.  También tienen que quedar bien claras las reglas en cuanto al uso de cosas como velas y otros objetos potencialmente peligrosos en la sala de clase.  Numero de teléfono deben de estar a plena vista en lugares visibles en el local.  En cada zona donde hay clases de catequesis, debe de haber un diagrama expuesto en las puertas y salidas de emergencia.]
En el archivo debe de guardarse una lista de evacuaciones del local, incluyendo ensayos de incendio – con fecha, hora y duración de ensayos de incendio.

En caso de emergencia (ejemplo, accidente de un estudiante, enfermedad de un profesor, etc.) 


Se debe de pedir ayuda al monitor de pasillo o a otro adulto responsable, para 



vigilar la clase si el profesor debe de dejar la sala


Se debe de mandar uno o dos estudiantes a la Oficina de Educación Religiosa para 


pedir ayuda


Si ningún supervisor está disponible, se llevará la entera clase a la Oficina o a la 


sala de otro catequista, dependiendo de la urgencia

Al comienzo del año escolar explique a los estudiantes lo que deben de hacer en caso de una emergencia, como:


Permanecer calmados en sus asientos


Leer en silencio sus libros


Designe a un estudiante específicamente (el más cercano a la puerta) para ir a pedir 


ayuda a la Oficina de Educación Religiosa


Dé instrucciones específicas acerca de qué hacer si se dispara la alarma de 



incendios durante una emergencia y el profesor no se encuentra en la sala – 



ejemplo: Deben de salir de la sala de una forma silenciosa y ordenada y salir del 


edificio siguiendo las reglas de ensayo de incendios
Amenaza de bomba

En caso de una amenaza de bomba recibida por teléfono o por escrito, se recomienda el siguiente procedimiento:


Informe inmediatamente al Departamento de Policía y siga el consejo de la 



policía con respeto a que acciones deben tomarse

Ensayos de incendio

Por lo menos una vez por semestre debe de haber un ensayo de incendio poniendo en uso lo más posible los procedimientos conocidos por los niños en sus ensayos escolares habituales. La ruta de escape para la evacuación de los niños está expuesta sobre la puerta de la sala de clase.  El personal del Departamento de Incendios debe de asistir al director/coordinador en determinar cuales son las rutas de escape más seguras.  Cada profesor debe de conocer una segunda ruta de evacuación en caso de que sea necesario.

Las instrucciones dadas al catequista incluyen:


Llevar a los estudiantes fuera de la sala al lugar asignado para seguridad.  



Asegúrese de que todos los estudiantes hayan abandonado la clase


La última persona en salir de la sala debe de ser la más cercana a la puerta


Traiga consigo la lista de asistencia para asegurarse de que todas esas personas a 


su cargo hayan salido del edificio y se encuentren en un lugar seguro

Un miembro del personal será designado para inspeccionar los baños y asegurarse que hayan salido los estudiantes de allí. También tiene que existir un plan para la seguridad de los estudiantes minusválidos.  Por cada estudiante minusválido, habrá un miembro del personal, aparte del catequista, que será asignado para ayudar al estudiante.

G.
Anti-Hostigamiento Sexualtc \l4 "G.
Anti-Hostigamiento Sexual
Introducción


El acoso sexual en el lugar del trabajo no será un comportamiento aceptable por parte del los empleados de la Archidiócesis de Nueva York.  Es una falta de respeto al prójimo.  Además, es una violación de la ley Federal, del Estado y de la Ciudad.


Cuando existe, es un problema que afecta a todos, a cualquier nivel y tipo de trabajo.  Contribuye a un ambiente de trabajo hostil, improductivo, afecta la productividad y la actuación en el trabajo. Es una conducta inaceptable por supervisores y directores, así como miembros del personal.


Cada uno de nosotros tiene la responsabilidad de luchar contra el acoso sexual.  Los supervisores tienen la responsabilidad de asegurar un ambiente de trabajo que esté libre de todo tipo de discriminación, hostigamiento o acoso sexual.

Política

La Archidiócesis de Nueva York se compromete a proporcionar un ambiente de trabajo que refleja las normas más altas de respeto para la dignidad personal de cada empleado.  La Archidiócesis no tolera ni permite al acoso sexual y tomará duras medidas para prohibir o corregir cualquier conducta de acoso sexual en el ambiente del trabajo.  Los miembros del personal tienen prohibido comenzar o comprometerse en una conducta de acoso sexual.

La Definición

El acoso sexual se define como cualquier conducta mala e indeseada de naturaleza sexual, sea verbal, no verbal o física, cuando:


una de las condiciones del empleo dependen explícitamente, implícitamente de la 


sumisión, aceptación o rechazo de tal conducta


La sumisión, aceptación o rechazo de tal conducta se convierte en un factor en las 


decisiones de empleo, incluyendo pero no limitado a evaluaciones, entrenamiento, 


promoción, compensación, responsabilidades, traslados, privilegios y otros términos 


y condiciones de empleo


Tal conducta interfiere mucho en el empleo creando un ambiente de trabajo hostil, 


de intimidación y ofensivo

Quejas y Procedimiento

Miembros que han sufrido personalmente de acoso sexual, o han sido testigos de ello, deben de informar al Director de Recursos Humanos o a su supervisor, quien a su vez informará al Director de Recursos Humanos.  La información inmediata asegura una rápida respuesta y resolución a esta mala conducta.

El Director de Recursos Humanos junto con el Director del Departamento llevará a cabo enseguida y documentará una investigación sobre cada queja que se presente.  El Director de Recursos Humanos someterá su recomendación el Director del Departamento.

Tal recomendación puede incluir, pero no se limitará a:


Una advertencia formal


Suspensión con pago


Terminación de empleo

El procedimiento de queja de acoso sexual

Si usted cree que sufre de acoso sexual en su lugar de trabajo, debe de seguir el siguiente procedimiento:


Cuando sea apropiado, informe de su disgusto a la persona que le está acosando.  


Vea si cesa la conducta


Si continua la conducta inapropiada, haga una de las siguientes cosas:

a)
Informe a su supervisor quién avisará a la Oficina de Recursos Humanos, o

b)
Informe a Oficina de la Archidiócesis de Recursos Humanos directamente


Las entrevistas se harán lo antes posible


Se mantendrá la confidencialidad.  Sólo se entrevistará a aquellos nombrados en la 


queja.


Sí se determina que existe acoso, se tomarán las medidas apropiadas


Se supervisará la situación para asegurar que no haya más acoso

H.
Derechos de Autor de ejemplares materiales registradostc \l4 "H.
Derechos de Autor de ejemplares materiales registrados
El Manual de Catequista pone claramente que ningún material impreso puede reproducirse si es propiedad registrada, sin el permiso del dueño de los derechos de autor. Puede haber excepciones en los siguientes casos:


Un catequista puede reproducir una sola copia para preparar o enseñar una clase


Un catequista puede reproducir un artículo impreso corto para entregar a cada uno 


de los estudiantes, pero la distribución debe de limitarse a la hora y clase individual; l


as copias deben de incluir el aviso de derecho de autor

No se puede reproducir música en clase o en programas de liturgia sin el permiso del dueño de los derechos de autor. El Regional Catechetical Office tiene los documentos de derechos de autor de las más importantes compañías de publicación de música litúrgica.  Los materiales audio-visuales, como videos, también están protegidos bajo las leyes de derecho de autor y no pueden ser copiados para uso en clase.

EL APÉNDICE
Los formularios:  Estas páginas se encuentran en (rojo) en el Manual  de Directores y Coordinadores de la Parroquia:

P45-59
La aplicación para el personal voluntario de catequesis incluyendo la hoja de información confidencial.

CF-9

Programa de Formación del Catequista – Aplicación para Nivel de Certificado I.

CF-10

Nivel I – Registro de asistencia.

CF-11

Programa de Formación del Catequista – Aplicación para Nivel II.

CF-12

Nivel II – Registro de asistencia.

CF-13

Formación del Catequista -  renovación del Nivel II.

CF-14

Renovación Nivel II – Registro de Asistencia.

CF-15-18
Observación/Evaluación del catequista de la parroquia.

CF-19

Plan de lección para la sesión de catequesis.

H-35

Informe de accidente de estudiante.

H-39

Permiso de excursión

*Formulario de informe de disciplina

*Informe de progreso

*Formulario de petición AV

*Formulario de petición de ponente invitado

*Estos formularios se encuentran en este documento, en la siguiente página del apéndice.

FORMULARIO DE PETICIÓN AV
Deseo reservar el siguiente video/audio casette o película:


Para ser usado (día) _____________ (la fecha) ____________________________

En caso de que otros catequistas estén usando el mismo equipo durante el tiempo de clase, sería conveniente usar el audio-visual durante el:

Comienzo______________Mitad____________ Final _____________ de clase.

(Catequista) _________________________

INFORME DE DISCIPLINA
Fecha ________________________

Catequista___________________________Grado _________Sala ___________

Nombre del estudiante ___________________________________________________________

(Catequista) Describa brevemente la conducta indebida:

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Número de advertencias verbales dadas antes de tomar acción _______________

Qué acción disciplinaria específica ha tomado usted con este estudiante? ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

¿Cuál fue la respuesta del estudiante? ___________________________________
_____________________________________________________________________

Catequista, asegúrese de ver el director/coordinador antes de salir hoy, para poder saber la continuación respeto a este estudiante y del incidente reportado.


ACCIÓN ADICIONAL TOMADA POR EL DIRECTOR/COORDINADORtc \l5 "
ACCIÓN ADICIONAL TOMADA POR EL DIRECTOR/COORDINADOR
Se reunirá con el catequista y el estudiante involucrado.  Dependiendo del resultado, se hablará de subsecuentes reuniones con los padres.

Acción disciplinaria tomada por el director/coordinador con el estudiante: 

_____________________________________________________________

Resumen de la conversación del director/coordinador con los padres:




________________________________________________________________
Apuntes adicionales: ________________________________________________________________
________________________________________________________________

PONENTE INVITADO
SACERDORE/DIÁCONO/HERMANO RELIGIOSO/HERMANA
PETICIÓN DE VISITA A LA CLASE
Cuando haya completado la porción superior de este formulario, por favor sométalo al director/coordinador.

Fecha sometida: _________________________

Me gustaría un sacerdote/diácono/hermana/hermano, para visitar mi clase el:

Fecha ____________ (o) Fecha ______________ (o) Fecha _________________

El tema sobre el cuál me gustaría que el invitado hablara es: ______________________________


Me gustaría que el invitado hablase aproximadamente durante:  

______ 15 minutos 

_____ 25 minutos

Grado ___ Catequista ___________________ # de estudiantes _____ Sala # ____

****************************************************************************

Al:  Sacerdote/diácono/hermana/hermano:

Por favor devuelva esta porción del formulario al director/coordinador.

Visitaré la clase el:

Fecha: ______________ Hora: _________ Durante aproximadamente _________ minutos

Grado: __________ Catequista: __________________________________

INFORME SOBRE EL PROGRESO DEL ESTUDIANTE

Este es el formulario de la Archidiócesis.  Algunos directores/coordinadores crean su propio formulario para su programa en la parroquia. Incluya cualquiera de los formularios que usted usa.tc \l5 "
Este es el formulario de la Archidiócesis.  Algunos directores/coordinadores crean su propio formulario para su programa en la parroquia.  Incluya cualquiera de los formularios que usted usa.
(Ponga su propia copia aquí)

LISTA DE CONTENIDOStc \l5 "
LISTA DE CONTENIDOS

INTRODUCCIÓN 1tc \l2 "
INTRODUCCIÓN 1
Declaración de la filosofía/misión y visión de la educación religiosa
1tc \l2 "Declaración de la filosofia/misión y visión de la educación religiosa
1
Política no discriminatoria
1tc \l2 "Política no discriminatoria
1
I.
CATEQUISTAStc \l1 "I.
CATEQUISTAS
A.
Función de catequista
1tc \l4 "A.
Función de catequista
1
B.
Los requisitos fundamentales para la aceptación del catequista o del ayudante del catequista
2tc \l4 "B.
Los requisitos fundamentales para la acceptación del catequista o del ayudante del catequista
2
C.
La orientación para nuevos catequistas
3tc \l4 "C.
La orientación para nuevos catequistas
3
D.
Responsabilidades del catequista
3tc \l4 "D.
Responsabilidades del catequista
3
E.
Profesionalismo
4tc \l4 "E.
Profesionalismo
4
F.
Conducta impropia o actuación poco satisfactoria del personal de catequesis
4tc \l4 "F.
Conducta impropia o actuación poco satisfactoria del personal de catequesis
4
G.
Razones por despedir a un catequista
4tc \l4 "G.
Razones por despedir a un catequista
4
H.
Formación del catequista
5tc \l4 "H.
Formación del catequista
5
II.
LA SESION DE CATEQUESIStc \l1 "II.
LA SESION DE CATEQUESIS
A.
Supervisión de los estudiantes 
7tc \l4 "A.
Supervisión de los estudiantes 
7
B.
Información confidencial sobre los estudiantes
8tc \l4 "B.
Información confidencial sobre los estudiantes
8
C.
Plan de estudios
8tc \l4 "C.
Plan de estudios
8
D.
Doctrina
8tc \l4 "D.
Doctrina
8
E.
Evaluación estudiantil
8tc \l4 "E.
Evaluación estudiantil
8
F.
La planificación de lecciones
10tc \l4 "F.
La planificación de lecciones
10
G.
Los manuales para catequistas
13tc \l4 "G.
Los manuales para catequistas
13
H.
El plan de asiento
13tc \l4 "H.
El plan de asiento
13
I.
Retrasos y despidos antes de hora
13tc \l4 "I.
Retrasos y despidos antes de hora
13
J.
Baños y fuentes de agua
13tc \l4 "J.
Baños y fuentes de agua
13
K.
Disciplina
14tc \l4 "K.
Disciplina
14
L.
Mantenimiento de la sala de clase
14tc \l4 "L.
Mantenimiento de la sala de clase
14
M.
Oración/visitas a la iglesia/celebraciones litúrgicas
15tc \l4 "M.
Oración/visitas a la iglesia/celebraciones litúrgicas
15
N.
Ponentes invitados
17tc \l4 "N.
Ponentes invitados
17
O.
Los recursos
17tc \l4 "O.
Los recursos
17
P.
Conferencias de padres con catequistas
18tc \l4 "P.
Conferencias de padres con catequistas
18
Q.
Educación religiosa especial
18tc \l4 "Q.
Educación religiosa especial
18
R.
Intentos del programa de catequesis en ser una catequesis en la familia
21tc \l4 "R.
Intentos del programa de catequesis en ser una catequesis en la familia
21

III.
LA OFICINAtc \l1 "III.
LA OFICINA
A.
Asistencia y retrasos del catequista
21tc \l4 "A.
Asistencia y retrasos del catequista
21
B.
Personal voluntario y reuniones de clase
21tc \l4 "B.
Personal voluntario y reuniones de clase
21
C.
Las expectativas del personal voluntario del director/coordinador
21tc \l4 "C.
Las expectativas del personal voluntario del director/coordinador
21
D.
Coordinador de cada grado
21tc \l4 "D.
Coordinador de cada grado
21
E.
Ayudante del director/coordinador
22tc \l4 "E.
Ayudante del director/coordinador
22
F.
Recursos humanos
22tc \l4 "F.
Recursos humanos
22
G.
Comunicaciones de oficina
22tc \l4 "G.
Comunicaciones de oficina
22
H.
Registros de asistencia
23tc \l4 "H.
Registros de asistencia
23
I.
Las tarjetas de registro permanente
23tc \l4 "I.
Las tarjetas de registro permanente
23
J.
Directorio del personal
23tc \l4 "J.
Directorio del personal
23
K.
El calendario
23tc \l4 "K.
El calendario
23
L.
Cierres y cancelaciones debido al tiempo
23tc \l4 "L.
Cierres y cancelaciones debido al tiempo
23
M.
Notificación telefónica
23tc \l4 "M.
Notificación telefónica
23
N.
Excursiones
23tc \l4 "N.
Excursiones
23
IV.
CUESTIONES LEGALEStc \l1 "IV.
CUESTIONES LEGALES
   IV.
Introducción 24tc \l3 "IV.
Introducción 24
A.
Disciplina
25tc \l4 "A.
Disciplina
25
B.
Abuso del niño y descuido del niño 
25tc \l4 "B.
Abuso del niño y descuido del niño 
25
1.
El abuso físico
26tc \l4 "1.
El abuso físico
26
2.
El abuso sexual
27tc \l4 "2.
El abuso sexual
27
3.
El abuso emocional
28tc \l4 "3.
El abuso emocional
28
4.
Abandono, descuido
28tc \l4 "4.
Abandono, descuido
28
C.
Cuestiones de seguridad y procedimientos
29tc \l4 "C.
Cuestiones de seguridad y procedimientos
29
D.
Patógenos transmitidos por sangre
29tc \l4 "D.
Patógenos transmitidos por sangre
29
E.
Medicación
31tc \l4 "E.
Medicación
31
F.
Procedimientos de emergencia
31tc \l4 "F.
Procedimietos de emergencia
31
G.
Anti-hostigamiento sexual
32tc \l4 "G.
Anti-hostigamiento sexual
32
H.
Derechos de autor de ejemplares materiales registrados
34tc \l4 "H.
Derechos de autor de ejemplares materiales registrados
34
H.
tc \l5 "H.

H.
EL APÉNDICEtc \l5 "H.
EL APÉNDICE
FORMULARIOS: (que no se encuentran en el manual Parish Directors and Coordinators of Religious Education – Archidioceseof New York)
35

Formulario de petición AV
36

Formulario de informe de disciplina
37

Formulario de petición de ponente invitado
38

Informe de progreso
39

LISTA DE CONTENIDOS
40

H.
RECONOCIMIENTOS 42tc \l5 "H.
RECONOCIMIENTOS 42
CCC
Catecismo de la Iglesia Católica

GCD
General Directory for Catequesis

H.
RECONOCIMIENTOStc \l5 "H.
RECONOCIMIENTOS
Diácono Robert Whiteman, Editor
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