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RESOLUCION DIRECTORAL N° 004-2022IEPSMF/GRT - DRET- UGELT -D.

Tumbes, 17 de Febrero de 2022

VISTO

El Regl amento I nterno de |l a I nstitbhasdo 6n
elaborado con el apoyo de todos los miembros de la Comurkdiadativa Reparadora

CONSIDERANDO

Que es responsabilidad de la Direccién de la Institucion Educativa aprobar los Instrumentos
de Gestion de conformidad a la Ley N° 28044 Ley General de Educacion y Decreto Supremo N° 00¢€
2006ED “Regl ament odede 9diast 6enat iEGdhucat i vo’ , en
instrumentos de gestion de toda institucion o Programa Educativo, son: ¢) Reglamento Interno

(RI).

Que, en concordancia con dichas normas, la Directora de la Institucion Educativa Privada
“Sant a Maa i &r aret er a” con |l a participaci dn
Administrativo, han formulado el Reglamento Interno, como instrumento orientador que, ayuda
al desarrollo y conduccion de nuestra Comunidad Educativa.

Que, el Reglamento Interno (RBs un instrumento de gestidon que regula la organizacion
y el funcionamiento integral (pedagdgico, institucional y administrativo) de la Institucion o
Programa Educativo y de los distintos actores, en el marco del Proyecto Educativo Institucional, de
otros instrumentos de planeacién local y regional y de las normas legales vigentes. Establece
pautas, criterios y procedimientos de desempefio y de comunicacién entre los diferentes
miembros de la comunidad educativa.

Que, de acuerdo con el articulo 19 del Dézi®upremo N° 002005-ED, son funciones del
Director de la Institucion Educativa, ademas de las establecidas en los Art. 55° y 68° de la Ley
General de Educacion N° 28044, las siguientes: a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar
y evaluar éservicio educativo, entre otros.

Que, en el i1 teral “c” del articulo 9 de
Privados), se establece que: En el ejercicio de sus funciones, los Directores son responsables de |
correcta aplicacion del Reglamte Interno.

Que, estando a lo dispuesto por la Resolucion Ministeriab3N22021-MINEDU, que
establ ece | as “Di sposiciones para el retorn
para la prestacion del servicio educativo para el afio es@laR en instituciones y programas
educativos de la Educacion Bésica, ubicadas en los ambitos urbano y rural, en el marco de la
emergencia sanitaria por la COMID® " modi ficada medi ant 202Re s ol



MINEDU,; el Decreto Supremo N°@®5ED “ Regl ament o de | a Gesti
y atribuciones de | a Directora de | a Institu
la region Tumbes;

SE RESUELVE:

Articulo 1° APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO (RI) de la Irsttwgzaéma Privada
“Santa Maria de | a Frontera” para su aplicac

Articulo 2°> ENCARGAR al Personal Jerarquico, a los Docentes, Trabajadores
Administrativos, estudiantes y a todos los involucrados grateso educativo, el cumplimiento
del Reglamento Interno.

Articulo 3°: DISPONER que todos los trabajadores de la Institucion Educativa, tengan
conocimiento de la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Madre. AURORA PINTADO GARC
DIRECTORA



REGLAMENTO INTERNO 2022

TITULO |
GENERALIDADES

CAPITULO |
IDENTIDAD Y ORGANIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 01°:  El Reglamento Interno de la IIEE Santa Maria de la Frontera, es un instrumento de
gestion que regula la organizacion y funcionamiento interno de la institucién educativa, cuya
promotora o entidad propietaria es la Congregacion de Religiosas Reparadoras del Sagrado
Corazon, de conformidad con su ideario, las leyes vigentes del Estado, doctrinales de la Iglesia
Catolica y el acuerdo entre la Santa Sede y la Republica del Pera.

Regula el sistema de convivencia y el comportamiento disciplinario de la IIEE Santa Maria de la
Frontera de Tumbes, potenciando el marco axiolégico e inculcando el respeto a los derechos
humanos y cumplimiento de sus derechos y deberes.

Art. 02°:  Las disposiciones y contenido del Reglamento Interno, establecen pautas, criterios y
procedimientos de desempefio y de comunicacion entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa, y su cumplimiento es obligatorio para el personal directivo, docente, administrativo y de
servicio y padres de familia de la IIEE Santa Maria de la Frontera.

Art.03°: En el Reglamento I nterno | a palabra fACol eg
Institucion Educativa Privada: Santa Maria de la Frontera.

CAPITULO I
CREACION, UBICACION Y FUNCIONES GENERALES

Art. 04°:  La Institucion Educativa Santa Maria de la Frontera esta constituida como una
asociacion religiosa y es una obra de la Congregacion de Religiosas Reparadoras del Sagrado
Corazon. Como institucion de derecho privado brinda servicios educativos sin fines de lucro.

Art. 05°:  La Institucion Educativa Santa Maria de la Frontera es una organizacion privada con
personeria juridica, aprobada legalmente por la Primera Region de Educacién sede en Chiclayo,
mediante Resolucion Directoral N° R. D. N° 3051 del 23 de julio de 1968.

Mediante R. D. Zonal N° 0479 del 8 setiembre de 1981 y R. D. Zonal N° 1065 del 28 de noviembre
de 1984 fueron creados los niveles: Primaria i Inicial- Secundaria, de la Institucién Santa Maria
de la Frontera.

Art. 06°:  Eldomicilio legal de la IIEE es Av. Tumbes Norte N° 1662, distrito de Tumbes, provincia
y departamento de Tumbes.

Art. 07°:  La Institucion Educativa con el fin de lograr sus objetivos, promueve la realizacion de
jornadas, charlas, y otras actividades de formacion, tanto para los estudiantes como para los
padres de familia o apoderados, asi como para el personal de la institucion.



Art. 08°: La lIEE podra celebrar convenios que contribuyan al logro de sus objetivos, de
conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

Art. 09°:  La lIEE en su organizacion y funcionamiento se rige por la Ley General de Educacion
y su reglamento, la Ley de Centros Educativos Privados y su reglamento, Ley de Promocién a la
Inversién Privada en Educacién y demas normas reglamentarias. El presente Reglamento en el
aspecto laboral se rige por su Reglamento Interno de Trabajo, su Reglamento de Seguridad y
Salud en el Trabajo y por las normas del régimen laboral comun de la actividad privada.

Art. 10°:  La Institucion Educativa Privas Santa Maria de la Frontera brinda los siguientes
servicios:

a) Educacion Inicial 1l ciclo (3, 4 y 5 afios)

b)  Educacion Primaria del Ill al V ciclo.

c) Educacion Secundaria del VI al VI ciclo.

d) Asesoria Espiritual

e) Orientacion Psicoldgica

f) Atencion a Padres y Madres de Familia

g) Servicio de Topico

h)  Biblioteca Escolar

i) Impresiones

)] Soporte Informatico

k)  Talleres extracurriculares: académicos, culturales (orquestina, danza, artes visuales y
teatro) y deportivos (véley, fatbol, etc.).

CAPITULO 1Il

VISION COMPARTIDA, VALORES, PERFILES E IDEARIO

Art. 11°:  Vision compartida

La I nstituci-n Educativa Privada A SamrdmavisMaal? a

2023 consolidarse como una institucién lider e innovadora a nivel regional que contribuye a la
formacion integral de los estudiantes, desarrollando una propuesta pedagdgica reparadora y
ecoeficiente, que forma futuros ciudadanos criticos y reflexivos comprometidos con la familia, la
sociedad, el desarrollo sostenible y el buen uso de la tecnologia.

Art. 12°:  Misién

Somos una Institucion Educativa Particular Religiosa y Catolica, dirigida por las Madres
Reparadoras del Sagrado Corazén de Jesus; contamos con personal calificado y ofrecemos a la
sociedad una formacién integral de calidad, a nuestros estudiantes, asumiendo los retos y cambios
de la vida; promoviendo el desarrollo de competencias personales, actitudes espirituales;
centrados en una propuesta pedagodgica basada en los valores cristianos catdlicos; iluminada por
la luz del evangelio, que nos motiva a actuar en la realidad para transformarla y convertirla en una
sociedad emprendedora, justa, fraterna, solidaria y en el amor a la paz. Lo que nos conduce al
cuidado del medio ambiente, con el apoyo y uso responsable de la tecnologia.

d



Art. 13°:  Valores

La IIEE toma como base la mistica reparadora legada por nuestra madre fundadora, Teresa del
Sagrado Coraz-n: i Tod2or iptour dJee sResp ayr aen - esp Fi el
identificamos con los siguientes valores:

a) Fraternidad reparadora eucaristica
b) Responsabilidad

c) Respeto

d) Dialogo

e) Liderazgo

Art. 14°:  Perfiles

La institucibn promueve espacios creativos y vivenciales en los que maestros y estudiantes en
todas las areas curriculares demuestran sus competencias y habilidades, asi también, cultivan los
rasgos que caracterizan el perfil reparador:

- Talentosos y creativos

- Responsables

- Constructor de su propio aprendizaje

- Investigadores inquietos

- Lideres transformadores de su sociedad

Art. 15°  IDEARIO

Del Ideario de los Colegios Reparadores (1978), se afirma que los colegios de las Religiosas
Reparadoras del Sagrado Coraz6n, se proponen la formacion integral y armoénica de sus
educandos en las siguientes dimensiones:

Dimensién humana:

Los miembros de la Comunidad Educativa, nos comprometemos a:
1. Formar al educando reconociendo en él la imagen de Dios, respetando su dignidad humana.

2. Descubrir y desarrollar sus capacidades y los valores, base de toda formacion, educando en
la verdad, libertad, justicia, y paz.

3. Incentivar en el educando, no solo su propio desarrollo; sino el de la Comunidad, poniéndose
al servicio de los deméas con sumo amor y trabajo.

4. Orientar al educando en la practica de aquello que favorece la salud del cuerpo y del alma,;
principalmente el arte y el deporte.

Dimension cristiana:
Conscientes de la mision de Cristo Maestro, nos proponemos:

1. Hacer madurar la fe inicial y educar al verdadero discipulo de Cristo por medio de un
conocimiento mas profundo y sistematico de su persona y su mensaje, creando un ambiente
cristiano abierto a la presencia de Jesus, Modelo, Maestro, Amigo y Hermano.

2. Promover la sintesis entre fe, cultura y vida en el educando, a través de un proceso de
continua conversion, logrando su apertura a la realidad mediante una concepcion cristiana de
la vida.



3. Promover una formacion cristiana que se dirija a toda la persona del educando; a su espiritu,
voluntad y sensibilidad; llegando a una actitud de oracion personal y comunitaria, en un
comportamiento coherente con la Ley del amor de JesUs Eucaristia.

4. Fomentar el amor al sacrificio en espiritu de reparacion que estimule el esfuerzo personal, la
dedicacion al trabajo, el cumplimiento del deber y el servicio a los demas.

5. Fomentar la recepcion frecuente de Sacramentos, el ejercicio de la oracién reparadora y la
devocion a la Virgen de la Esperanza, modelo de toda alma Reparadora.

6. Crear conciencia de pertenecer a la Iglesia Catolica reconociendo los valores de su
religiosidad popular, formando lideres conscientes de su responsabilidad eclesial.

Dimensién social:
Los miembros de la Comunidad Educativa, nos responsabilizamos a:

1. Inculcar el respeto a toda persona, actuando con justicia y misericordia.

2. Fomentar una atmdsfera que favorezca la solidaridad, cooperacion y la convivencia
integradora en medio de una sociedad pluralista. Inculcando el amor a la Patria y una
conciencia ética y civica.

3. Capacitar a los educandos en la proyeccion social de la Iglesia, a través de sus Enciclicas y
sus ensefianzas sociales. Participando activamente en la tarea educativa por medio de
organizaciones estudiantiles.

4. Proclamar el amor a los pobres, no solo en su vision restringida de pobreza material, sino
también considerar la privacion espiritual y falta de libertades humanas; consecuentemente,
cualquier violacién de los derechos humanos.

5. Promover la investigacion cientifica y técnica para colaborar al desarrollo nacional.

Dimensioén reparadora:

Esta institucion se obliga a:

1. Promover el espiritu eucaristico en la familia reparadora y hacer que se frecuente a Jesus
Eucaristia, se alimenten de El para vivir de su vida.

2. Preparar a los nifios a recibir el sacramento de la Eucaristia, desde el momento en que es
posible hacerlo.

3. Propiciar un esp?ritu de familia basado en | a
de los corazones, el mas puro de los goces, puesto que de esta UNION depende la UNIDAD,
asimismo el desarrollo de las obras de la Institucion, con un solo fin: el de la Reparacion.

4. Desarrollar en los tiernos corazones de los nifios el culto de la piedad filial, inspirando
sentimientos de respeto por los autores de la existencia, sentimientos que son la marca
distintiva de almas elevadas y de corazones bien puestos.

5. Promover la presencia de Madre Teresa del Sagrado Corazon, siempre viva entre nosotras,
como la Madre y Hermana que nos inspira, acompafia e intercede por nosotros a lo largo de
nuestras vidas.

Dimension pedagdgica

La pedagogia reparadora valora en este contexto la orientacion de Madre Teresa del Sagrado

Coraz-n: ifiPara ejercer acci-n reparador a, es pr
palabra. Téngase presente que lo que se ve, se graba mas profundamente que lo que se oye, sino
nuestro ejemplo ser8 wuna muda predicaci - -no. Por eso, | a

padres de familia, estudiantes y colaboradores, estan llamados a una participacion leal y



responsable en las funciones que les son propias, manteniendo entre ellos cordialidad,
comprension y el respeto mutuo:

1. Profesores. - Institucion dedicada a la ensefianza en Colegios. Los profesores tienen que
aumentar el caudal de sus conocimientos para llevar debidamente su mision, dedicarse al
estudio de la Pedagogia para saber orientar a los nifios. (Madre Teresa). Los profesores
tendran gran cultura, en sus palabras y procederes con los y las estudiantes. Trataran a
todos con bondad y firmeza a la vez. (Madre Teresa). Por su vocacion especifica para la
educacién Catdlica, por su competencia y sentido ético profesional promueven la educacion
integral del educando desde una concepcion cristiana del hombre, de la vida y del mundo:

ifOs exhorto, a que viv8is de una manera digna
soportdndoos unos a otros por amor, poniendo empefio en conservar la UNIDAD del espiritu
con el v2ncul o -8).estdspalaprasdeSari Halblo a log Efesibs enuncian el

principio fundamental de UNIDAD de nosotros los profesores catdlicos de este centro, de la
unidad de nuestra misién, de nuestra vida, de nuestra esperanza.

2. Padres de Familia- iGuar da, hijo m2o, mis palabras vy
mandatos, sea mi |l ecci-n como |l a nifYa de tus
mas que todos los demas, el deber de educar a sus hijos mediante la palabra y el ejemplo.

De esta manera colaboran activamente en el logro de objetivos educacionales,
contribuyendo a la vez a la UNIDAD en toda la familia reparadora.

3. Estudiantes.- Con una actitud de apertura, aceptacion y respuesta a la ayuda que el Colegio
les ofrece, deben participar responsablemente en el desarrollo de su propia formacién y en
l a vida del Col egi 0. Ell os ser8n formados en
|l i bres baj o | astiapisnso@uténticq, pammue waan testimonio vivo ante la
sociedad (Const. 223).

4. Colaboradores.- Todos debemos dirigir los mayores esfuerzos para lograr la formacion y
educacion integral de la persona en orden a la consecucién de su ultimo fin. Anunciemos
con renovada ilusion, el mensaje de Jesucristo. Cultivemos la fraternidad en las relaciones
sociales, procuremos ser dignos de esperanza y agentes de comuln unién que posea un
espiritu reparador y de unién Eucaristica basada en el amor, la verdad, la libertad, justicia y
la paz a través del trabajo creador y comunitario.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 16°:  El presente Reglamento se sustenta, entre otras, en las siguientes disposiciones
legales:

=

Constitucion Politica del Pert de 1993.

2. Ley 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias las Leyes 28123, 28302 y 28329
y su Reglamento D.S. 011-2012-ED.

3. Ley 26549, Ley de los Centros Educativos Privados.

4. Decreto Supremo N°005-2021-MINEDU. Reglamento de Instituciones Educativas Privadas
de Educacion Basica..

5. Decreto Supremo N° 009-2005-ED, que aprueba el Reglamento de la Gestion del Sistema

Educativo.



10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

R.M. 0425-2007-ED, que aprueba las Normas para la Implementacion de Simulacros en el
Sistema Educativo, en el Marco de la Educacion en Gestion de Riesgos.

R.M. 069-2008-E D, Aprueban |l a Directiva fANor mas
jovenes con discapacidad en los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo
en el marco de | a Educaci-n Inclusivao.
R.V.M. 022-2007-ED, que apr ueba Ilfarglecimiotodmlia €onyivanciay
Disciplina Escolar, el uso Adecuado del Tiempo y la Formacién Ciudadana, Civica y

par

e

Patri -tica de | os Estudiantes de | as I nstituc

R.M. 084-2007-ED. Directiva que norma la campafa nacional por el respeto y la
puntualidad.
R.V.M. 007-2007-ED. Disposiciones relativas a la campafa por el respeto y la puntualidad.

R.M. 440-2008-ED, que aprueba el documento fADisefo

B§8§sica Regul ar 0, c asode revisiSnuacttabizdcmn ydreejbranpento.
Ley 29635, Ley de libertad religiosa y su Reglamento Decreto Supremo 010-2011 JUS.
Ley 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas
y su Reglamento Decreto Supremo 010-2012- ED.

Ley 29635, Ley de libertad religiosa y su Reglamento Decreto Supremo 010-2011 JUS.
Resolucion Ministerial N° 0519-2012-ED, que aprueba la Directiva N° 019-2012-
MINEDU/VMIGI-OET, denominada ALineamientos par
los estudiantes contra |l a violencia ejerci
Ley 29733, Ley de proteccion de datos personales y su reglamento.

Ley 27942, Ley de prevencion y sancion del hostigamiento sexual.

RVM N° 090-2020-MINEDU- ApruebalaNor ma T®cni ca denomi na
la prestacion del Servicio y Educacién Basica a cargo de Instituciones Educativas de
Gestion Privada en el marco de la Emergencia Sanitaria para la Prevencion y Control del
COVID-19.

Resolucion Ministerial N° 1225-85-ED que aprueba | a ANor ma
cinco alumnos que han obtenido los mas altos promedios generales al concluir la educacion
secundari ao, y su +#@ldi ficatoria R. M. 321
D.L.1476-2020, Decreto Legislativo que establece medidas para garantizar la
transparencia, proteccion de usuarios y continuidad del servicio educativo no presencial en
las instituciones educativas privadas de educaciéon basica, en el marco de las acciones
para prevenir la propagacion del COVID-19.

D.U. 002-2020, Decreto Legislativo que establece medidas para garantizar la
transparencia, proteccion de usuarios y continuidad del servicio educativo no presencial en
las instituciones educativas privadas de educaciéon basica, en el marco de las acciones
para prevenir la propagacion del COVID-19.

R.V.M. N° 094-2020-MINEDU, "Norma que regula la Evaluacion de las Competencias de los
Estudiantes de Educacion Basica™.

R.M. 447-2 020, ANorma que regula |l a matr?2cul
educativas y programasdeEducaci - n B8sicao

Resolucion Viceministerial N° 094-2020-MINEDU aprueba el documento normativo
denominado "Norma que regula la Evaluacion de las Competencias de los Estudiantes de
Educacion Basica".

(

a | a
da p

da 0

sobr

Resolucion Viceministerial N° 334-2021-MINEDU A Di sposi ci ones para | i

competencias de estudiantes de la Educacion Béasica en el marco de la emergencia
sanitaria por la COVID-1 9 0

Resolucion Ministerial N° 531-2021-MINEDU. Disposiciones para el retorno a la
presencialidad y/o presencialidad, asi como la prestacién del servicio educativo para el afio
escolar 2022 en instituciones y programas educativos de la Educacion Basica, ubicadas en
los ambito urbano y rural, en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-1 9 0 .
R.M. N° 048-2022-MINEDU.



TiTULO Il

ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO V

ESTRUCTURA ORGANICA

PROMOTORA: RELIGIOSAS REPARADORAS DEL SAGRADO CORAZON

DIRECCION

CONSEN CONSULTIVO

ASSESORIA LEGAL

CONTABILIDAD

| COMUNIDAD ECLESIAL

| COMITE DE 55T

COMITE DE INTERVEMCION FRENTE

SECRETARIA ¥ TESORERIA

SERVICIOS Y MANTENIMIENTD I_—_

AL HOSTHGAMIENTO SEXUAL

COMITE AMBIENTAL ¥ DE GESTION

DEL RIESGD

PPFF / COMITES DE AULA

ASOCIACION DE EXALUMMNOS

COORDINACION GEMERAL

COORDIMACION DE IMAGEN

INSTITUCIONAL

SOPORTE TECNOLOGICO

COORDINACION DE INVESTIGACION,

INMOWVACION ¥ CALIDAD EDUCATIVA

COORDINACION DE PARTICIPACION

COORDINACION BE GESTION

ESTUDIANTIL

ACADEMICA
DEPARTAMENTO PSICOPEDACOGED
CONVIVENCIA Y TUTORIA
TALLERES DE DEPORTES
TALLERES ARTISTICOS
DOCENTES
MIVEL IMICIAL MIVEL PRIMARIA MIVEL SECUNDARIA
AUXILIARES

ESTUDIANTES DE INICIAL — PRIMARIA - SECUNDARIA
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CAPITULO VI

ORGANOS QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA ORGANICA
Art. 17°:  La Institucién Educativa tiene la siguiente estructura organica:

Organos de gobierno:
e Entidad Promotora: Congregacion de Religiosas Reparadoras del Sagrado Corazon
Organos de direccion:
e Direccién
e Coordinacion General
Organos de asesoramiento:
e Consorcio de Colegios Catdlicos
e Asesoria Legal
e Asesoria Contable
Organos de colaboracion
e Comunidad Magisterial
e Comunidad de Padres y Madres de Familia
e Asociacion de Ex estudiantes
Organos de linea:
e Coordinacion de Gestién Académica
e Coordinacion de Convivencia y Tutoria Escolar
e Coordinacion de Disciplina Escolar
e Coordinacion de Actividades
e Coordinacion de Pastoral
Organos de ejecucion:
e Personal Docente
° Tutores
e Profesor responsable de talleres
e Organismos Estudiantiles
Organos de apoyo académico:
e Responsable del departamento de psicologia.
e Responsable del laboratorio de ciencias.
e Auxiliares de educacion
Organos de apoyo administrativo
e Secretaria
Responsable del area de Soporte e informatica
Responsable del area de recursos humanos
Recepcionista y responsable de mesa de partes
Responsable de biblioteca.
anos de mantenimiento y servicio:
Seguridad.
Jardineria.
Aseo y limpieza.
Topico.

O\
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CAPITULO VII

DE LA ORGANIZACION FUNCIONAL
Art. 18°:  La institucion educativa tiene la siguiente organizacion funcional:

Personal patrocinador:
e Promotor
Personal directivo:
e Directora
e Coordinador(a) General
Personal jerarquico:
e Coordinador(a) de Gestion Académica
e Coordinador(a) de Tutoria y Convivencia.
Coordinador(a) de Disciplina
e Coordinador(a) de Actividades
e Coordinador(a) de Pastoral
Personal docente
e Profesores de Aula/Area
e Profesores Tutores
e Profesor responsable de talleres
Personal de apoyo docente
e Secretaria
e Responsable del area de Soporte e informatica
e Responsable del area de recursos humanos y financieros
e Recepcionista y responsable de mesa de partes
e Responsable de biblioteca
Personal de apoyo administrativo
e Secretaria
e Responsable del area de Soporte e informatica
e Responsable del area de recursos humanos y financieros
e Recepcionista y responsable de mesa de partes
e Responsable de biblioteca
Personal de mantenimiento y servicio
e Asistente de tépico
e Seguridad y vigilancia
e Jardinero
e Responsable de aseo y limpieza
Organismos estudiantiles
e Consejo escolar de aula
e Municipio escolar
e Brigadas ambientales
e Brigadas ecoldgicas

12



CAPITULO VIII

DE LA ACCION DE ORIENTACION Y TUTORIA

Art. 19°:  Todos los docentes ejercen una funcién de tutoria y orientacion educativa. La
orientacion constituye el proceso de ayuda sistematica y guia permanente, que contribuye a la
formacion integral de los estudiantes, para lo cual nuestros docentes requieren estar capacitados
y actualizados y responder a las exigencias de los tiempos.

Art. 20°:  En nuestra Institucidbn Educativa se dispone de dos horas semanales en el nivel
primario y una hora semanal en el nivel secundario para desarrollar temas segun las necesidades
de los y las estudiantes, las mismas que no se ocuparan en actividades administrativas,
académicas o ajenas a la funciébn misma de orientacion.

Art. 21°:  Las acciones de orientacion, en nuestro Colegio se organizan de la siguiente manera:

Las acciones y actividades de Orientacién al estudiante estan organizadas por la Coordinacion de
Convivencia y Tutoria y estaran dirigidas para todos los niveles de estudio del Colegio.

Es de responsabilidad de todo Profesor de Aula/ Area/ asignatura o taller, realizar el servicio de
orientacion del educando como funcion inherente a su mision de educador y como formador del
estudiante, realizando acciones de Orientacion en las diferentes asignaturas o talleres u otra
situacion que lo amerite (curriculo valorativo).

En las acciones de orientacién en el nivel inicial se favorece la diversidad de experiencias en los
nifios y se aporta al fortalecimiento de su seguridad y autoestima y se tiene una comunicacion
constante con las familias para influir en ellos el mejor estilo de crianza para sus hijos.

En el nivel primaria contribuimos a desarrollar el valor del respeto hacia ellos mismos y hacia los
demas, incentivamos la comunicacion asertiva, establecemos normas de convivencia para el
grupo, mejoramos las relaciones interpersonales a través de las habilidades sociales, respeto a la
diversidad y aceptacion y valorizacion.

En el nivel secundario abordamos las necesidades y caracteristicas de nuestros estudiantes en su
etapa evolutiva, identidad y definiciébn de su proyecto de vida, situaciones de riesgo, sexualidad
entre otros.

Es de responsabilidad de todo Profesor de Aula/ Area/ asignatura o taller y/o no presencial virtual,
realizar el servicio de orientacion del educando como funcién inherente a su mision de educador
y como formador del estudiante, realizando acciones de Orientacién en las diferentes asignaturas
o talleres u otra situacion que lo amerite (curriculo valorativo).

Art. 22°:  Las actividades tutoriales consisten en:

0 Orientaciébn basada en valores humanos y cristianos, cimentando valores y perfiles
reparadores a traves de la tutoria espiritual.

0 Prevencion e intervencion tutorial mediante la aplicacion de Programas Psicopedagdgicos,
elaborados segun la realidad de nuestros estudiantes.

0 Orientacion, consejeria y seguimiento tutorial en forma personal y colectiva a los y las
estudiantes.

0 Monitoreo y seguimiento personal y colectivo a sus estudiantes en asuntos académicos y de
comportamiento, para los cual se debe llevar un libro registro de control.

0 Realizar derivaciones al departamento de psicologia para el seguimiento correspondiente; si

el caso lo amerita, debera ser acogido por el comité de convivencia.

Citar a los padres y madres de familia e informarles, orientarlos y aconsejarlos sobre la

situacion académica y conductual de su menor hijo/a. Se llevaré un libro de citaciones y visitas

(@]
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para registrar las mismas. Este libro debe ser firmado por el padre y madre de familia,
registrando su DNI y huella digital, al término de la misma.

0 En caso de que el padre o madre de familia no asista a la cita programada, se solicitara al
encargado de recepcion firmar el libro de entrevistas como evidencia de que no se asisti6 la
cita indicada.

0 Citar con cardcter de urgencia a los padres y madres de familia por bajo rendimiento
académico de sus menores hijos, problemas de conducta, reincidencia en faltas y tardanzas,
etc.

0 Mantener actualizados los expedientes tutoriales de sus estudiantes.

0 Elaborar documentos oficiales de su aula: registros, consolidados de notas, etc.

0 Dirigir la formacion de sus estudiantes en el patio u otros lugares, durante las ceremonias
ordinarias o especiales y acompanar a sus estudiantes en los recreos.

0 Acompafar y dirigir a sus estudiantes en actividades extracurriculares en que participen:
celebraciones eucaristicas, marchas, barras, desfiles, asistencia a eventos artisticos,
culturales, deportivos, etc.

0 Formacion de Comités de aula y organizar a sus Padres y Madres de Familia para su
participacién activa en las diferentes actividades del Colegio.

0 Mantener actualizado su periédico mural e implementar su aula.

0 Supervisar el uso correcto del uniforme escolar durante su permanencia en la institucion y
comunicar al padre de familia, la falta cometida.

0 Supervisar que el aula permanezca limpia y ordenada.

0 Organizar eventos culturales y recreativos para sus estudiantes (charlas, campamentos, etc.)

asi como actividades de servicio al préjimo y proyeccién a la comunidad. Estas deben estar
programadas en su plan anual de trabajo.

Art. 23°: Las acciones correctivas se aplican a través de:

Llamada de atencién verbal a la persona que cometié la falta y registro de la situacion en el
Anecdotario de la persona que lo amonesto.

De reincidir en la conducta inapropiada leve por segunda vez se amonestara por escrito al
estudiante (papeleta) y se citard al Padre de Familia para asumir compromisos de cambio. El
responsable de esta accién es el Coordinador de disciplina.

Cuando la falta es grave se notifica al Comité de Convivencia para que proceda segun reglamento.
Este hecho serd anotado en el Libro de Registro de Incidencias.

De no observarse respeto por los compromisos de cambio de conducta asumidos por el estudiante
y los padres y madres de familia se procedera a aplicar medidas correctivas como descanso
temporal y/o matricula condicional mediante resolucion directoral, segun sea el caso.

Art. 24°:  Los estudiantes retirados de la Institucion Educativa y separados definitivamente por
mal comportamiento, no podran reingresar en los siguientes afios.

Art. 25°  La separacion temporal y la separacion definitiva son aplicadas por Resolucion de la
Direccion General, con opinién del Comité de Convivencia Escolar.

Art. 26°:  Se consideran faltas que ameriten llamado de atencion verbal o amonestacion por
escrito (papeleta), en un periodo presencial o virtual:

1. Deberes y Obligaciones

1 Rechazo sistematico a la axiologia del Colegio
1 Despojarse con demostraciones de menosprecio del uniforme del Colegio.
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Faltas de palabra u obra a la Directora, Profesores, Personal Administrativo y de Apoyo.
Cuestionar de manera arrogante una observacion

No demostrar interés por mejorar el comportamiento escolar rechazando la vivencia de
los acuerdos de convivencia del aula y el presente reglamento.

No utilizar el tapabocas de manera adecuada durante su permanencia en la IE.

No traer firmada agenda por cuatro dias consecutivos.

Traer celulares u otros dispositivos electrénicos al Colegio sin la debida autorizacion.
Entregar al responsable de disciplina el celular que porta para evitar distracciones en
clase.

No colaborar con la higiene ambiental del Colegio y evidenciar malas conductas como:
arrojar los desperdicios en las instalaciones del Colegio, no conservar limpios los
servicios higiénicos que usa, escribir en las carpetas y las paredes del Colegio.

No guardar orden y la debida compostura en:

- Laformacion y desplazamientos, para estimular la rapidez y evitar molestias a los
demas.

- Los salones de clase, biblioteca, lugares afines para atender, estudiar y trabajar.

- La capilla para poder reflexionar y orar.

- En canchas y recintos deportivos

- No participar seria y responsablemente en las acciones de Defensa Civil y
seguridad del Colegio.

- Utilizar los servicios higiénicos como sitios de juego o de conversacion.

- Usar maquillaje, alhajas, gargantillas, cintas de colores, collets de otro color
diferente al blanco, ufias pintadas y postizas aditamentos que atenten contra la
sencillez y correcta presentacion del estudiante que viste el uniforme escolar de
diario, de gala o uniforme de fisica.

Asistencia y Puntualidad

= =4 =4 -4 -

Faltar a la verdad con respecto a sus asistencias al Colegio.

La inasistencia de los estudiantes a los actos programados por el Colegio.
Ausentarse de las clases estando dentro del Colegio y sin la debida autorizacion.
Haber acumulado 4 inasistencias y/o tardanzas injustificadas en el bimestre.

No asistir a las Celebraciones Eucaristicas organizadas por el Colegio.

Convivencia escolar democrética

Agresion fisica o verbal entre compafieros del Colegio.

Participar de forma directa y premeditada o a través de terceros, en amenazas 0
agresiones de palabra o de obra, a personas, bienes o grupos dentro o fuera del Colegio.
Agresiones haciendo uso de las redes sociales considerandose como cyberbullying.
Destruir cuadernos, libros y otros materiales de sus comparieros.

Arrojar objetos como motas, tizas o deshechos al piso o algiin compafiero ocasionando
desorden y falta de respeto.

Toda clase de discriminacién e intimidacion que atente contra la dignidad y el derecho
a gozar de un entorno escolar libre de violencia.

Ser testigo de situaciones antes mencionada y no comunicar a las personas pertinentes.

Conducta moral

El acoso sexual (verbal o fisico).

Mostrar actitudes propias de una pareja de enamorados dentro del Colegio.

Evidenciar fuera del Colegio o en actividades extracurriculares el uso del uniforme la
conformacion de parejas de enamorados.

Calumnias, mentiras, engafios y otras faltas de honradez
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1 Introducir al Colegio bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de sustancias toxicas.

1 Llevar al Colegio material pornogréfico, fisico o virtual, asi como visitar sitios web con
material obsceno, pecaminosos e impudico.

1 Falsificacion de firmas y/o documentos en exadmenes y agenda.

1 Robos de cualquier tipo.

1 Acciones que comprometan la integridad fisica y moral de los educandos o personal del
Colegio y que dafie seriamente la imagen del Colegio como tomarse fotos o grabar
videos con el uniforme del Colegio o exhibiendo su cuerpo y publicarlas en las redes
sociales, asi como publicaciones verbales en las redes sociales que utilicen un lenguaje
vulgar o soez.

Art.27°: DE LA ACONDICIE¢N DE MATRECULAO

Se aplica cuando persiste el comportamiento del estudiante y los padres y madres registran un
acta de compromiso de cambio de conducta que no ha sido respetada. Aqui se procede a que el
padre y madre de familia firme el documento de matricula condicionada donde se registra que de
reincidir en dicho comportamiento se le solicitara cambio de Colegio. De no hacerlo, el Colegio
invita mediante Resolucién al retiro del o la estudiante de forma inmediata, quien tendra como nota
de conducta desaprobatoria.

CAPITULO IX

DOCUMENTOS DISCIPLINARIOS

Art. 28°:  Los documentos internos que se utilizan para registrar y controlar las actitudes y
acciones de indisciplina, en un periodo virtual o presencial son:

1 Informe emitido por el profesor o tutor al departamento de disciplina y del comité de
convivencia.

Informe disciplinario emitido por el departamento de disciplina.

Registro anecdotario del profesor o tutor.

Papeleta de Notificacion.

Ficha de entrevista a padres de familia.

Ficha de Derivacién Psicoldgica.

Informes psicoldgicos.

Carta de compromiso de cambio de conducta.(apoderado-estudiante).

Resolucion Directoral de Suspension temporal del Colegio.

= =4 =4 -4 -4 -4 —a -

Art. 29°:  Las acciones correctivas se aplican a través de:

Llamada de atencion verbal a la persona que cometié la falta y registro de la situacion en el
Anecdotario de la persona que lo amonesto.

De reincidir en la conducta inapropiada leve por segunda vez se amonesté por escrito al estudiante
(papeleta) y se citara al Padre de Familia para asumir compromisos de cambio. El responsable de
esta accion es el Coordinador de disciplina.

Cuando la falta es grave se notifica al Comité de Convivencia para que proceda segun reglamento.
Este hecho sera anotado en el Libro de Registro de Incidencias.

De no observarse respeto por los compromisos de cambio de conducta asumidos por el estudiante
y los padres y madres de familia se procedera a aplicar medidas correctivas como descanso
temporal y/o matricula condicional mediante resolucién directoral, seguin sea el caso.
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Art. 30°:  En caso de mal comportamiento de los estudiantes al finalizar el afio lectivo, éstos no
continuaran sus estudios en el Colegio, razones por las que deberan solicitar su traslado a
otro Colegio.

Art. 31°:  Los estudiantes retirados del Colegio y separados definitivamente por razones de
comportamiento (faltas graves), no podran reingresar en los siguientes afos.

Art. 32°:  La separacion temporal y la separacion definitiva son aplicadas por Resolucién de la
Direccion General, con opinion del Comité de Convivencia Escolar.

Art.33> DE LA ACONDICICE¢N DE MATRECULAO

Se aplica cuando persiste el comportamiento del estudiante y los padres, madres o apoderados
registran un acta de compromiso de cambio de conducta que no ha sido respetada. Aqui se
procede a que los padres, madres de familia y apoderados firmen el documento de matricula
condicionada donde se registra que de reincidir en la no mejora del comportamiento de su menor
hijo/a, el padre, madre de familia y apoderados solicitara cambio de Institucion Educativa. De no
hacerlo, la IIEE invita mediante Resolucion al retiro del estudiante de forma inmediata quien tendra

como notade conductalOenelnivelSecundaria y ACO0O en | os niveles d
se indica el art.198 del presente reglamento interno.
Art. 34°:  Procede el cambio de Institucion Educativa en los casos siguientes:
Falta grave debidamente comprobada.
Incumplimientodeloe st abl eci do en I a AMatr2cula Condici on;
No cumplir las exigencias académicas y de comportamiento establecidas por la Institucion
Educativa.
CAPITULO X
DE LA PROMOCION E IMPLEMENTACION DE LA CONVIVENCIA, TUTORIA Y DISCIPLINA
ESCOLAR EN EL COLEGIO
Art.35°: DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA EN LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
De conformidad a | o establecido en |l a ley 29719

I nstituciones Educativaso y s u-2008WiNERBUnNIa cohvivendee c r et

democratica tienen como finalidad propiciar procesos de democratizacion en las relaciones entre
los integrantes de la comunidad educativa, tanto en la modalidad presencial como en la modalidad
virtual (RMN°274-2020 MINEDU) como fundamento de una cultura de paz y equidad entre las
personas, contribuyendo de este modo a la prevencion del acoso y otras formas de violencia entre
los y las estudiantes.

Art. 36°: DEL EQUIPO QUE LO INTEGRA

El equipo encargado de la promocion e implementacion de la Tutoria, Convivencia y Disciplina
Escolar estara presidido e integrada por:

- La directora
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Un coordinador de tutoria

Un coordinador de convivencia

Un coordinador de disciplina escolar
Un auxiliar de disciplina

Los representantes de cada nivel
Los tutores

La psicéloga

Un representante de los estudiantes

Art. 37°:  DE LAS FUNCIONES DEL EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Son funciones del Equipo de Convivencia y Tutoria escolar las siguientes:

A

> > > > >

>

Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el Plan de Tutoria y Convivencia Escolar, el
mismo que debe incluir acciones formativas, preventivas y de atencion integral a todos/as
los y las estudiantes de la Institucion Educativa.

Contextualizar las actividades de la Atencion Tutorial Integral (ATI), que incluyen los
Programas de Prevencion de acuerdo con el diagnostico del PEI.

Organizar, programar, orientar, monitorear y evaluar las actividades de la Atencion Tutorial
Integral (ATI)

Incentivar la participacion de los integrantes de la comunidad educativa en la promocion
de la Convivencia Escolar Democrética.

Promover la incorporacion de la Convivencia Escolar Democrética en los instrumentos de
gestion del Colegio.

Liderar el proceso de construccion de acuerdos de convivencia consensuados entre los
integrantes de la comunidad educativa, tanto en modalidad virtual como en la presencial.
Desarrollar acciones gque favorezcan la calidad de las relaciones entre los integrantes de
la comunidad educativa, tanto en modalidad virtual como en la presencial, especialmente
la relaciéon docente-estudiante y estudiante-docente.

Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de las y los docentes, asi como del
personal directivo, administrativo y de servicio, tanto en modalidad virtual como en la
presencial, que permitan la implementacion de acciones para la Convivencia Escolar
Democrética en la Institucion Educativa.

Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de Registros de
Incidencias de la Institucion Educativa (modalidad presencial), asi como consolidar
informacion existente en los anecdotarios de clase de los y las docentes, a fin de que se
tomen las medidas pertinentes y permitan la elaboracion de las estadisticas
correspondientes. Durante la modalidad virtual, los hechos que acontecen se registraran a
través de entrevistas grabadas en las plataformas institucionales.

Adoptar medidas de atencién, proteccion, contencion y correccion, frente a los casos de
violencia y acoso entre estudiantes, tanto en modalidad virtual como en la presencial, en
coordinacién con la Directora.

Informar periédicamente por escrito a la Directora de la Institucién Educativa acerca de los
casos de violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de
Incidencias (modalidad presencial), entrevistas grabadas y medidas adoptadas.

Realizar, en coordinacion con la Directora y los padres y madres de familia o apoderados,
el seguimiento respectivo de las y los estudiantes derivados a instituciones especializadas,
segun sea el caso, garantizando su atencion integral, confidencialidad, segun sea el caso,
y permanencia en la Institucién Educativa.

Promover charlas y talleres en la Escuela para Padres, tanto en modalidad virtual como en
la presencial.
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Art. 38°:  DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECTORA
Son funciones de la Directora de la Institucién Educativa Particular las siguientes:

A Garantizar la elaboracion e implementacion del Plan de Tutoria, Convivencia y Disciplina
Escolar de la Institucion Educativa.

A Supervisar que los procedimientos y medios correctivos se establezcan y ejecuten en el
marco de la Ley 29719, su Reglamento y la Directiva emitida por el Ministerio de Educacion.

A Apoyar las acciones del equipo responsable de Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar,
tanto en modalidad virtual como en la presencial.

A Comunicary rendir cuentas acerca de los procesos y logros de la Convivencia Democratica
a la asamblea de padres y madres de familia.

Art. 39°:  DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS PARA ATENDER SITUACIONES DE
VIOLENCIA Y ACOSO ENTRE ESTUDIANTES

Los procedimientos y las medidas correctivas para atender situaciones de violencia y acoso entre
estudiantes, tanto en modalidad virtual como en la presencial, han sido formulados respetando los
derechos de los y las estudiantes en el marco de la Convencion de los Derechos del Nifio y Cédigo
del Nifio y Adolescente.

Los procedimientos deberan contribuir a la Convivencia Escolar Democrética en la Institucion
Educativa, los que deben garantizar la equidad y el respeto a las y los estudiantes, bajo las
siguientes premisas:

Cualquier integrante de la comunidad educativa debe informar oportunamente y bajo su
responsabilidad, los casos de violencia y acoso entre estudiantes, tanto en modalidad virtual
como en la presencial. Dicho informe debe ser presentado por escrito a la Directora con copia al
Comité de Tutoria y Convivencia Escolar Democrética. Esta accién no exime de recurrir a otras
autoridades de ser necesario.

La Directora y el equipo responsable adoptaran inmediatamente las medidas necesarias para
detener los casos de violencia y acoso entre estudiantes, tanto en modalidad virtual como en la
presencial.

La Directora en coordinacion con el Comité de Tutoria, Convivencia Escolar Democrética,
convocara, luego de reportado el hecho, a los padres y madres de familia o apoderados de las y
los estudiantes victimas, supuestos agresores y espectadores, para informarles lo ocurrido y
adoptar las medidas de proteccion y de correccion. Estas medidas incluyen el apoyo
psicopedagdgico y el soporte emocional a las y los estudiantes victimas, supuestos agresores y
espectadores.

Los padres y madres de familia o apoderados de los y las estudiantes victimas, supuestos
agresores y espectadores asumiran responsabilidades y compromisos, los cuales quedaran
registrados en el Libro de incidencias (modalidad presencial) y/o entrevistas grabadas (modalidad
virtual) para contribuir a la convivencia democrética en el Colegio.

Es responsabilidad de las autoridades educativas competentes, adoptar las medidas de proteccién
para mantener la reserva y confidencialidad relacionadas a la identidad e imagen de los/las
estudiantes victimas, supuestos agresores y espectadores.

La Directora del Colegio y el Comité de Tutoria y Convivencia Escolar Democrética, en
coordinacion con los padres y madres de familia o apoderados, derivaran a los y las estudiantes
gue requieran una atencion especializada al departamento de Psicologia y posteriormente, segin
sea el caso, a los establecimientos de salud, las Defensorias Municipales del Nifio y del
Adolescente (DEMUNA) u otras instituciones que brinden las prestaciones necesarias que
salvaguarden su bienestar.
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El Comité de Tutoria y Convivencia Escolar Democrética realizaré el seguimiento de las medidas
de proteccion, medidas correctivas y compromisos adoptados por los padres y madres de familia
y los/las estudiantes victimas, presuntos agresores y espectadores que fueron registrados en el
Libro de Incidencias (modalidad presencial) y/o entrevistas grabadas (modalidad virtual).

El Comité de Tutoria y Convivencia Escolar Democratica, en coordinacion con la Direccion,
acompafara a las familias de los/las estudiantes victimas y presuntos agresores y solicitara
informes al Departamento de Psicologia y otras instituciones que participen de la atencién
especializada, segln sea el caso.

Art. 40°:  DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

a. Los criterios aplicables a las medidas correctivas a los/las estudiantes, en ambas
modalidades, deberan ser:

Claras y oportunas.

Reparadoras y formativas

Respetuosas de la etapa de desarrollo de los/las estudiantes

Pertinentes al desarrollo psicopedagégico

Respetuosas de la integridad fisica, psiquica y moral de los/las estudiantes.
Proporcionales a la falta cometida y a la modalidad (virtual o presencial)

Establecidas formalmente por la comunidad educativa y adaptadas a las condiciones
y necesidades de los/las estudiantes

e Respetuosas de los derechos de los nifios/nifias, adolescentes y los derechos
humanos

b. Las medidas correctivas que se apliquen deben permitir que los/las estudiantes puedan
reflexionar y aprender de la experiencia vivida, para lo cual es necesario contar con la
participacién y compromiso de los padres y madres de familia y apoderados, a fin de
contribuir a su formacion integral y a la convivencia democratica en Colegio.

c. Esta prohibido que las medidas correctivas constituyan actos de violencia, trato cruel,
inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y humillantes, asi como cualquier
otra sancion que pueda poner en peligro la salud y el desarrollo integral de los/las
estudiantes.

Art. 41°:  LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS SOBRE VIOLENCIA Y ACOSO ENTRE
ESTUDIANTES

El Colegio tiene un Libro de Registro de Incidencias sobre violencia y acoso entre estudiantes, a
cargo de la Directora, en el que se anotan todos los hechos sobre violencia y acoso entre
estudiantes, el tramite seguido en cada caso, el resultado de la investigacion y la sancion aplicada,
cuando corresponda. Los hechos registrados en el libro se realizardn en la modalidad presencial
y las entrevistas grabadas, en la modalidad virtual.

Art. 42°:  ASISTENCIA A LOS/LAS ESTUDIANTES VICTIMAS Y SUPUESTOS AGRESORES
DE VIOLENCIA O DE ACOSO REITERADO

Los/las estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o sisteméatico y el presunto agresor
0 presunta agresora deben recibir la asistencia especializada, la cual debe ser reforzada por los
padres y madres de familia o tutores, en ambas modalidades.
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Art. 43°. COMPROMISOS DE CONVIVENCIA ESCOLAR DEMOCRATICA ESCOLAR

El Colegio podré suscribir un compromiso de convivencia con las familias de los y las estudiantes
con dificultades en la practica de habilidades sociales con el fin de mejorar la sana convivencia.
La peticion de este compromiso puede partir del tutor/tutora o recomendada por el Comité de
Tutoria y Convivencia Escolar Democratica.

El perfil del/de la estudiante al que va dirigida dicha actuacion es el siguiente,

Que:

« No acepta reincidentemente los acuerdos establecidos en el aula o en la Institucion
Educativa, en ambas modalidades.

« Presenta bajo grado de disciplina y conductas contrarias a los acuerdos de convivencia de
manera reiterada.

« No muestra interés en superar las dificultades de integracion escolar que presenta, en
ambas modalidades.

o Agrede fisica (golpes) o verbalmente (palabras soeces) a algin miembro de su comunidad
educativa, en ambas modalidades.

En dicho compromiso deberan aparecer:

« Las medidas concretas que se acuerden (conducta 10 o C).

« Las obligaciones a las que se compromete cada una de las partes

« Las fechasy las rutas de evaluacion del compromiso

« La posibilidad de modificacién del compromiso en caso de incumplimiento
« El condicionamiento de la matricula, segun sea el caso.

Quedara constancia por escrito o0 a través de una entrevista grabada, el compromiso de la familia.
En los plazos establecidos en el Compromiso, el tutor/a analizara la evolucién del/de la estudiante
juntamente con él o ella, reforzando positivamente su cumplimiento o cualquier mejora, por leve
gue sea. De esto quedara constancia escrita o grabacion de la entrevista, el tutor/a comunicara al
Comité de Tutoria y Convivencia Escolar el progreso del compromiso, dandose conocimiento de
este a la Direccion.

Art. 44°:  SOBRE EL APOYO TUTORIAL AL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS DE
CONVIVENCIA ESCOLAR DEMOCRATICA

El tutor o tutora socializa de manera presencial o virtual con los y las docentes la incidencia para
que estos valoren el comportamiento del/de la estudiante y puedan realizar las
observaciones en el anecdotario.

Art. 45°:  El Colegio entrega al inicio del afio escolar a cada padre de familia o apoderado un
boletin informativo que difunda las normas y principios de sana Convivencia Escolar Democratica,
la proscripcion de todo tipo de violencia fisica y psicolégica y de toda forma de hostigamiento y de
acoso entre estudiantes que pueda ser cometido por cualquier medio, incluyendo medios virtuales,
telefénicos, electrénicos u otros analogos en la comunidad educativa.

Art. 46°: DE LOS PROTOCOLOS PARA UNA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR EN CLASES
VIRTUALES

Durante la continuacion de las actividades virtuales es necesario que los/las estudiantes tomen en
cuenta las siguientes recomendaciones:

A Utilizar siempre su cuenta institucional para el trabajo de clases virtuales. Con ella tendra
opcion de manejar las aplicaciones Drive, Gmail, Meet, Calendario y muchas méas que se
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seguirdn usando en este trabajo virtual. Las cuentas institucionales no deben ser
compartidas con personas ajenas al colegio.

A Elegir un lugar adecuado dentro de su casa asi podra ser visto y/o escuchado de forma
correcta. Se recomienda, dentro de lo posible, escoger un lugar bien iluminado y sin ruidos.

A Incorporarse puntualmente a las clases desde el inicio, no durante su desarrollo. Asi el o
la docente podra dar cuenta de cada uno de los presentes. De suceder algin imprevisto
se debe comunicar inmediatamente.

A Respetar a cada docente, ellos cumplen el rol de facilitador o moderador de la clase. Ellos
son quienes establecen los turnos de intervencién y dan paso a cada uno de los
participantes. La comunicacién sera fluida si se respetan los turnos de consultas y/o
comentarios.

A Mantener la educacion y el mismo respeto a tus compafieros y compafieras que en las
clases presenciales. Se debe recordar que las personas con las que interactda son las
mismas, lo que ha cambiado es el medio de comunicacion con ellas.
Estar atento o0 atenta en todas las clases y escribir correctamente en el CHAT cuando se
le solicita, empleando el lenguaje adecuado. Se pide orden y mucha disciplina para poder
interactuar sin ningun inconveniente siguiendo las indicaciones dadas por el o la docente.
Ademas, se recuerda que la asistencia sera considerada en base a la participacion activa
y no solo por la conexién a la sala.
Evitar el uso de garabatos o faltas de respeto al dialogar con los compafieros y comparferas
del aula virtual.
No enviar documentos innecesarios, ni hacer comentarios irrelevantes a la tematica de la
clase, a fin de no saturar la comunicacion.
Registrar en sus cuadernos, apuntes sobre los contenidos y tener listo el material en cada
una de | as clases impartidas por fAMeet 0.
Salir inmediatamente de la sala virtual una vez terminada la clase con la indicacion dada
por el o la docente.
Cumplir con las fechas de entrega establecidas para las guias, actividades o fichas de
trabajo de cada una de las areas que son impartidas de manera virtual. En base al
reglamento interno y plan de convivencia escolar, se informa que se activaran los
protocolos pertinentes en caso de que los estudiantes falten a lo establecido en cuanto al
respeto y disciplina que debe mantener durante las clases, de la misma manera que se
llevaria a cabo en una situacién presencial dentro del colegio.

>\

> > > >

>

La omisién de estos acuerdos sera considerada como una actitud negativa por parte del
estudiante.
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CAPITULO XI

DE LOS DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
EDUCANDOS

Art. 47°: DERECHOS
Todo estudiante, en modalidad presencial o virtual, tiene los siguientes derechos:

A

> >

> >

>\

>

Recibir un proceso de ensefianza 1 aprendizaje de calidad, orientacién psicolégica y
vocacional para su formacion integral.

Recibir acompafnamiento oportuno por parte del profesor de area, tutor(a), psicélogo(a),
coordinador (a) y Directora.

Recibir trato respetuoso a sus iniciativas, expresando libre y creativamente sus ideas para
el pleno desarrollo de su personalidad.

Conocer los estimulos, premios individuales y grupales, en mérito a sus logros académicos
y deportivos.

Presentar cualquier reclamo u observacion que considere conveniente al tutor,
Coordinacién de Nivel y, en dltima instancia, Direccién dentro de los plazos establecidos.
Los estudiantes tienen igualdad de oportunidades teniendo en cuenta sus habilidades para
representar al Colegio.

A que se le entregue las pruebas y trabajos escritos o virtuales, con las correcciones e
indicaciones oportunas dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles o en la clase
inmediatamente posterior a la evaluacion.

Art. 48°: DEBERES
Los deberes que tienen los estudiantes con el Colegio, en un periodo presencial o virtual, y las

w
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11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

personas que lo conforman y hacen de ellas personas de bien, son:

Hacer uso adecuado de palabras, modales, actitudes y formas de expresién, acorde a la
axiologia del Colegio.

Mantener buen trato con los profesores y demas personal, basado en el respeto, la
confianza y el dialogo asertivo.

Cumplir con responsabilidad las funciones académicas, civicas, deportivas y espirituales
gue le son asignadas.

Cumplir con los acuerdos de convivencia de su aula y el presente reglamento.

Asistir correctamente uniformado(a), en caso sean clases presenciales.

Utilizar adecuadamente el tapabocas durante su permanencia en la IE.

Presentar puntualmente sus trabajos y material educativo solicitado.

Demostrar respeto en las actividades civicas, patrioticas y religiosas.

Mantener limpias las instalaciones del Colegio y utilizar adecuadamente los recursos
institucionales como son: la capilla, biblioteca, salones de clase, el comedor, el patio, la
cancha deportiva y servicios higiénicos.

. Participar de manera personal y/o institucional cuando el Colegio organice Celebraciones

Eucaristicas para dar gracias a Dios.

Demostrar una conducta reparadora dentro y fuera del Colegio.

Poner en conocimiento de sus padres y madres, a través de la plataforma Sieweb, toda
informacion emitida por el Colegio.

Velar por el adecuado uso de los enlaces de las clases virtuales de su grado y seccion.
Denunciar de inmediato toda falta que atente contra el bien comun.

Respetar la propiedad privada e intelectual dentro y fuera del Colegio.

Estar debidamente aseados y presentables después de la clase de Educacion Fisica para
continuar sus clases y/o para trasladarse a sus hogares.

Participar en las actividades planificadas por el Departamento de Pastoral y de
Convivencia.
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18.

19.

Asumir con responsabilidad las consecuencias de las faltas cometidas, reparando el dafio
causado.
Permanecer en los ambientes del Colegio, segun el horario establecido.

Art. 49°:  Son actividades extracurriculares de participacion para todos los estudiantes:

wN e
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Retiro espiritual.

Jornadas de reflexion.

Celebracion eucaristica  por  festividades religiosas ylo
acontecimientos importantes.

Camparias de ayuda a la comunidad.

Actividades deportivas y artisticas.

Visita o viajes de estudio.

Desfiles civico patriéticos internos y externos.

Otras debidamente aprobadas y comunicadas por la Direccion

Art. 50°: PROHIBICIONES

Esta prohibido para los estudiantes, en un periodo presencial o virtual:

1.

10.

11.
12.
13.

14.

Comportamientos inadecuados, dentro y fuera del Colegio, en todo aquello que llame la
atencion y haga notoria la diferencia de un estudiante de los demas.

Retener o no entregar oportunamente las comunicaciones o circulares que envia el Colegio
a los padres y madres de familia.

Hacer uso de un vocabulario inapropiado, soez, jergas, apelativos discriminatorios, en
doble sentido, mofas y silbatinas.

Traer al Colegio, sin autorizacion, revistas, periddicos, radios o similares, objetos de valor,
fosforos, objetos punzo cortantes, teléfonos celulares, Tablet, espejos, juguetes,
cosmeéticos, accesorios, y otros objetos que perturben el aprendizaje o causen dafio fisico,
moral o psicolégico.

Traer material fisico y virtual de caracter pornografico, libros y/o revistas que no sean de
caracter formativo.

Portar cadmaras fotograficas o filmadoras, tomarse fotos, grabar videos y colgarlos en el
internet si no tienen un fin educativo. La Direccion se reserva el derecho a iniciar las
acciones legales que juzgue necesario para cuidar el buen nombre de Colegio, sus
miembros y los que estos representan.

Expresar ideologias que atentan contra la Doctrina de la Iglesia o la deontologia expresa
en la Constitucion Politica del Peru.

Falsificar la firma del Padre /Apoderado, Tutor(a) o Profesor(a).
Adulterar calificaciones o toda informacioén académica emanada por el Colegio.

Permanecer en el aula en horas de recreo y en momentos de formacién, salvo casos
excepcionales debidamente autorizados.

Permanecer en los servicios higiénicos después de tocado el timbre.
No cuidar las areas verdes.

Consumir bebidas alcohdlicas y otras sustancias perjudiciales para la salud dentro del
Colegio.

Injuriar o calumniar a sus companeros de estudio u otras personas.
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15. Ingresar a otras aulas o salas virtuales u oficinas del Colegio sin la autorizacion
correspondiente.

16. Promover rifas, venta de productos, colectas u otras actividades sin la debida autorizacion
de la Direccién.

17. Usar el nombre del Colegio y atribuirse su representacion sin autorizacion expresa de la
Directora. En caso de incurrir en esta falta la separacion del Colegio sera inmediata y
definitiva.

18. Hacer inscripciones en las paredes, puertas, mobiliario y pisos.
19. Participar en juegos de envite y apuestas de cualquier tipo.

20. Promover firmas de actas, memoriales o peticiones en favor o en contra de profesores o
sobre asuntos que comprometen su comportamiento y que no son de su competencia.

21. El acoso entre estudiantes (bullying), hacer uso de la violencia, conductas intencionales de
hostigamiento, falta de respeto y maltrato o exclusion, ya sea por parte de uno o varios
estudiantes, por Unica vez o en forma reiterada.

22. El acoso sexual entre estudiantes, sea verbal o fisico. El acoso verbal incluye realizar
insinuaciones o comentarios sexuales respecto a la ropa, cuerpo o actividad, emitir sonidos
sugestivos, silbar, hacer bromas sobre el sexo o las mujeres en general, realizar
proposiciones o invitaciones de tipo sexual. El acoso fisico incluye tocar o pellizcar de
manera inapropiada, intentar recargarse o besar. El acoso también puede incluir miradas
sugerentes 0 gestos obscenos, seguir o buscar insistentemente.

23. Asistir al Colegio cada vez que presente algun tipo de enfermedad o mal.

24. La formacion de parejas que atenten contra el verdadero significado de la amistad, propias
de la edad escolar; asimismo las manifestaciones externas de aprecio y de carifio seran
las propias permitidas en entornos educativos.

25. Utilizar los servicios higiénicos como sitios de juego o de conversacion.

26. Asistir a las academias particulares de los profesores de nuestra Institucion.

27. Apropiarse de manera ilicita de utiles y/o materiales de otros estudiantes o docentes.

28. Otras faltas que a juicio de los directivos o docentes merezcan sancion.

CAPITULO XiII

DEL REGIMEN DE COMPORTAMIENTO, ESTIMULOS Y ACCIONES CORRECTIVAS

Art. 51°:  Respecto al valor de la puntualidad. Se considera tardanza, dentro de un periodo de
clases presenciales, desde las 8:16 en el nivel inicial y desde las 7:31 a.m. en el nivel primario y
secundario. La hora de salida es segun la norma de inicio del afio escolar.

Art. 52°:  La asistencia a clases, en modo presencial o virtual, es obligatoria, salvo enfermedad
u otros de gravedad debidamente demostrados. En caso de inasistencia injustificada el estudiante
serd amonestado de forma oral y por escrito; en la segunda para que a sus padres, madres o
apoderados realicen la justificacion respectiva.

Art. 53°:  Respecto al valor de la puntualidad. Se considera tardanza, dentro de un periodo de

clases virtuales, desde las 11:16 en el nivel inicial y desde las 08:16 a.m. en el nivel primario y
secundario. La hora de salida es segun la norma de inicio del afio escolar.
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Art. 54°:  En casos de faltas y tardanzas de los estudiantes, por cualquier motivo, es obligacion
del padre de familia o apoderado justificar via Sieweb o personalmente con la persona responsable
del registro de asistencias. De reincidir en tardanzas, el padre de familia firmarda un compromiso;
en caso de acumular tres tardanzas en el mes y habiendo demostrado que no interioriz6 la virtud
de | a puntualidad, se desaprobar8 en el i ndi

Art. 55°.  Los estudiantes que se rehlsen a participar en las actividades civico patridticas,

religiosas, académica s , deportivas y otras, desaprobar §

por ser considerado como una falta grave, de conformidad con lo establecido en el presente
Reglamento Interno.

Art. 56°:  La falta leve le amerita una papeleta de registro de la falta cometida.

Art. 57°:  La reincidencia de faltas simples o graves que comprometen la seguridad fisica o
moral de los educandos o personas del Colegio o dafie seriamente la imagen de la institucion, la
correccion se determina por Resolucion Directoral con un descanso temporal por un periodo no
mayor de cinco (05) dias. Esto implica un previo informe de la Coordinacién de Disciplina Escolar
y/o Tutoria; en el caso de faltas de suma gravedad o reincidencia los padres y madres de familia
aceptaran la invitacion de traslado a otro Colegio.

Art. 58°:  El Colegio pretende formar un buen juicio moral en los estudiantes, por ser parte de
su formacion integral, todo fraude cometido en examenes o tareas, bien sea en favor propio o
ajeno, debidamente demostrado, seréa corregido de la siguiente manera:

« Calificacion desaprobatoria de cero puntos o C en el (05) instrumento de evaluacién del area
correspondiente.

» Nota desaprobatoria en la conducta del bimestre.

. La correccion es extensiva para todos los que de alguna forma han tenido participacion.

Art. 59°:  Dafiar, marcar o rayar carpetas, la capilla, paredes, equipos de cémputo, libros del
Colegio, servicios higiénicos, etc. sera considerado falta grave. El costo de reparacion de 9los
dafios materiales que ocasionen los estudiantes se pasara a la Direccion del Colegio, la cual
exigir4 sean cancelados por la familia, ademas de las sanciones disciplinarias seran aplicados a
los estudiantes que incurren en esta falta, de ser en modo presencial.

Art. 60°:  Alterar el correcto desarrollo de las clases no presenciales o virtuales, se le
comunicara al padre de familia y/o apoderado, perjudicando su evaluacion de conducta y segun la
gravedad, considerando su permanencia en el Colegio tal como lo indica el art. 221 del presente
reglamento interno.

Art. 61°:  Enlos casos que el estudiante esté usando el uniforme escolar o de Educacion Fisica,
le esta prohibido el uso de maquillaje, alhajas, gargantillas, cintas de colores, collets de otro color
diferente al blanco, ufas pintadas y postizas aditamentos que atenten contra la sencillez y correcta
presentacion del estudiante.
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CAPITULO XIlil
ESTIMULOS

Art. 62°:  Toda accion altruista, esfuerzo en el trabajo, actos de honradez y todo aquello que
contribuye en bien de la comunidad, constituye mérito en beneficio de los estudiantes.

Art. 63°:  Los estudiantes se hacen acreedores a estimulos de caracter personal o grupal por
acciones extraordinarias. Se consideran acciones extraordinarias:

« Las realizaciones en bien de su préjimo, de su Colegio, de la comunidad y de la nacion.

« Primeros puestos en eventos académicos, culturales y deportivos.

Art. 64°:  Los estimulos que con caracter personal otorga el Colegio, en un periodo presencial o
virtual, son:

1. Premio de excelencia a los estudiantes promocionales que logra el mas alto puntaje en
aprovechamiento y en comportamiento. El premio de excelencia exige la sumatoria de los
promedios ponderados de los cinco grados de educacion secundaria.

2. Publicacion del cuadro de méritos de los estudiantes del nivel secundario en el aula virtual

3. Reconocimiento publico por haber destacado en una obra de bien social con sus
comparnieros o en la comunidad.

4. l1zamiento del Pabellén Nacional a los estudiantes més destacados de cada seccion.

5. Premios especiales para los estudiantes que demuestren algin grado de eficacia y
excelencia en actividades del afo lectivo, como:

« Actividades Deportivas

« Actividades de Promocién de la Familia y Comunidad

. Actividades Artisticas

« Actividades Religiosas y otros que se establecen en el Plan de Trabajo Anual

6. Los estudiantes que observan buen rendimiento académico y a los que representan
exitosamente al Colegio en eventos de competencia a nivel nacional e internacional y logren
una medalla, seran reconocidos en ceremonia publica.

CAPITULO XIV

DEL UNIFORME ESCOLAR Y LA AGENDA

Art. 65°: DEL UNIFORME ESCOLAR
a) Mujeres

Blusa blanca cuello bebé y con insignia, corbata, falda Celeste (6 centimetros) debajo de
la rodilla, cabello recogido con un sujetador blanco -evitar cabello suelto en la frente-,
medias blancas con logo del Colegio y zapatos negros lustrados.

b) Varones

Los nifios con camisa blanca con insignia, corbata, pantalén Celeste, correa negra, cabello
corto, medias blancas y zapatos negros lustrados.

c) Uniforme de gala

El uniforme de gala para las mujeres es blusa blanca manga larga cuello bebé y varones
camisa manga larga, ambos con insignia, saco de color celeste.
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d)

Este uniforme serd usado los dias en que se realicen celebraciones importantes en nuestro
Colegio.

Se recomienda uso de prendas de vestir internas de color blanco.

Uniforme de educacion fisica

Es polo celeste con la insignia del Colegio, buzo Celeste, medias y zapatillas blancas. El
short Celeste debe ser usado debajo de su buzo al ingresar a la institucion.

Usar el uniforme deportivo sélo en las horas de Educacion fisica y taller de danza o
cualquier actividad segln se requiera.

Art. 66°:  El uso de este uniforme es obligatorio para las clases de Educacion Fisica, danzas y
talleres extracurriculares. El no traerlo significa la no asistencia del estudiante a las clases
afectando por consiguiente su evaluacion. Asimismo, el y la estudiante no podra usar el uniforme
de Educacion Fisica en horarios que no le correspondan, salvo autorizacion expresa de la
Coordinacién de Disciplina Escolar.

Art. 67°: DE LA AGENDA

1.

La agenda es un documento oficial del Colegio, cuyo uso se brinda en un periodo de clases
presenciales, es una ayuda para el trabajo escolar del estudiante, ademas de ser un
instrumento de comunicacién con los padres y madres de familia.

El estudiante debe traer todos los dias la agenda al Colegio, la cual debe ser firmada
diariamente por los padres, madres o apoderados. Evitar firmarse por adelantado.

La agenda debe:

o Tener los datos generales completos.

« Estar forrada con material transparente

o Estar firmada sélo por los padres y madres de familia o apoderados, cuyas firmas se
encuentran registradas.

+ Reponerse inmediatamente en caso de extravio.

CAPITULO XV

DIAS FESTIVOS INTERNOS

Art. 68°:  Son denominados dias festivos internos aquellos dias en que se celebra algin
acontecimiento importante que guarde relacion con la Congregacion y la Institucién Educativa.

Art. 69°:  Se consideran dias festivos internos:

DIAS FESTIVOS CELEBRACIONES
17 de Marzo Dia de Anl\((,arsarlo de la Fundacion de la
Congregacion
Mes de mayo Virgen Maria
2do. Domingo de mayo Dia de la Madre
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Ultimo sabado del mes de .
Rosario de la aurora

Mayo

3er. domingo de junio Dia del Padre

Mes de junio Sagrado Corazén de Jesus
Ultima semana de junio Festividad Corpus Cristi

06 de julio Dia del Maestro

23 de julio Creacion del Colegio (Aniversario)

Natalicio de Madre Teresa del

t
08 de agosto Sagrado Corazon

18 de diciembre Festividad: Virgen de la esperanza

CAPITULO XVI

CELEBRACIONES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 70°:  Se entiende por celebraciones del Colegio a todos agquellos momentos que se repiten
cada afio y que han guardado una gran significaciéon en la historia del Colegio y una gran
participacién de los padres y madres de familia, estudiantes, ex-estudiantes y todos los miembros
de la Comunidad educativa.

Art. 71°:  Son tradiciones del Colegio:

Art.

0.

Ceremonia de Cambio de Mando.

Misa por Aniversario del Colegio.

Mes Mariano.

Mes del Sagrado Corazoén de Jesus.

Homenajes por el Dia de la Madre y Dia del Padre.

Homenaje al Dia del Maestro.

Ceremonia de Graduacion de los y las estudiantes promocionales.
Las Jornadas Pedagdgicas y deportivas.

Olimpiadas deportivas institucionales.

Campairias de solidaridad.

CAPITULO XVII

ORGANISMOS ESTUDIANTILES

72°: LOS OBJETIVOS DE LOS ORGANISMOS ESTUDIANTILES SON:

=

Son organismos que funcionan durante las clases presenciales.

. Toman parte activa, segun el reglamento, en lo que les compete en las acciones del colegio

referidas al estudio, pastoral y actividades.
Ser portadores de inquietudes, sugerencias y opiniones de los estudiantes ante la Direccion
y otras instancias de la organizacion de la Institucién Educativa.
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4. Fomentar la integracion entre los estudiantes en cada clase, en cada promocion y entre
toda la Institucién Educativa; asi como también los demas miembros de la comunidad
educativa.

5. Elaborar y ejecutar planes de trabajo que aseguren la presencia y aporte de los estudiantes
en la vida de la Institucion Educativa.

Art. 73°: LOS ORGANISMOS ESTUDIANTILES

Los Organismos Estudiantiles del Colegio son:

. Consejo de delegados del aula

. Municipio escolar

. Brigadas de Defensa Civil

. Brigadas Ecoldgicas

. El Organismo estudiantil que no cumpla con sus funciones puede ser revocada (0).

O WNPEF

Art. 74°:  Requisitos indispensables para poder participar en un Organismo Estudiantil

Tener cualidades de liderazgo

Tener vocacion de servicio

Ser responsable

No tener ningun curso desaprobado al momento de la eleccion
Tener en cuenta las habilidades y destrezas.

arownPE

CAPITULO XVIII

DEL CONSEJO DE DELEGADOS DE AULA

Art. 75°.  El Consejo de Delegados(as) de Aula es designado por el Tutor previa coordinacion
con la Coordinacion de Disciplina Escolar, Tutoria Educativa y actividades y los coordinadores
segun corresponda.

Art. 76°:  El Consejo de Delegados(as) esta conformado por:

Un Delegado(a) de Espiritualidad

Un Delegado(a) de Conservacion del Medio Ambiente y Seguridad
Un Delegado(a) de Estudio

Un Delegado(a) de Disciplina

Un Delegado(a) de Deporte

agbrnNE
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77°:  Son requisitos del Delegado(a) de Espiritualidad:

Tener buen rendimiento académico y buena conducta
Personificar el Reglamento Interno del Colegio
Conocer las oraciones basicas cristianas

Ser testimonio de vida cristiana

Ser agente de cambio y oracién

Predicar los valores a través del ejemplo

oubkhwnNpE
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Art. 78°:  Son funciones del Delegado(a) de Espiritualidad:

1. Velara para que se lleve a cabo la oracion todos los dias en su aula y en el patio de acuerdo
asurol.

2. Es el portavoz de las inquietudes religiosas sugeridas por sus compafieros.

3. Coordinar las actividades religiosas con el Tutor y/o Profesor de Religién en enlace con el
responsable de la Pastoral.

4. Coordina con los responsables para que su saldn tenga una jornada o retiro espiritual.

5. Velar y organizar con sus comparferos la implementacién del_rincon de un sector de

espiritualidad.

Ser participe de la pastoral juvenil

Organizar y promover con su tutor los ensayos de cantos religiosos de preparacion a Misa.

No

Art. 79°:  Son requisitos del Delegado(a) de Conservacion del Medio Ambiente y Seguridad:

Tener buen rendimiento académico y buena conducta.

Personificar el Reglamento Interno del Colegio

Practicar habitos de aseo e higiene

Poseer capacidad de organizacion

Poseer actitudes de liderazgo para conducir a sus compafieros de aula
Tener en cuenta las habilidades y destrezas.
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Art. 80°:  Son funciones del Delegado(a) de Conservacion del Medio Ambiente y Seguridad:

Coordinar y motivar las acciones de aseo e higiene de sus compaferos.

Controlar el mantenimiento del mobiliario del aula e infraestructura del colegio.

Coordinar acciones de seguridad con el responsable del Comité de Defensa Civil de la
Institucion Educativa.

Controlar el buen uso del botiquin escolar.

Socorrer a sus compafieros en caso de accidentes. (previa capacitacion)

Organizar proyectos bimestrales para realizar campafias quincenales de limpieza y
colaborar en las campafias generales de limpieza del Colegio.

7. Organizar campafas de conservacion del medio ambiente
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Art. 81°:  Son requisitos del Delegado(a) de Estudio:

Tener buen rendimiento académico y buena conducta.
Personificar el Reglamento Interno del Colegio.

Estar disponible y ser solidario en la formacioén intelectual.

Poseer capacidad de organizacion en las actividades académicas.

PwbdE

Art. 82°:  Son funciones del Delegado(a) de Estudio o Delegado virtual:

1. Ser el portavoz de las inquietudes, dificultades y sugerencias de sus compafieros en relacion
al aspecto académico.

2. Coordinar con el Tutor(a) y/o Profesor(a) de area, Coordinador(a) de Nivel acciones que
ayuden a elevar el bajo rendimiento académico de sus compafieros.

3. Comunicar a la autoridad inmediata superior la tardanza del profesor responsable de la
clase.

4. Encargarse que en su aula no falte plumones y borrador de pizarra a disposicion de los
profesores.

5. Es el responsable del control diario de la Hojas Aula.

6. Reunirse periédicamente con los coordinadores académicos, segin cronograma mensual
establecido.
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Informar de la falta continua de los y las estudiantes.

Inculcar el habito por el estudio a sus comparieros en las horas libres y mantener la disciplina

en ausencia del profesor.

9. Recoger las préacticas y exdmenes firmados por los y las estudiantes y entregarlas al tutor
y/o Coordinador responsable.

10. Coordinar con el Tutor(a) y/o Profesor(a) de area, y/o Profesor y/o no presencial virtual;

Coordinador(a) de Nivel acciones que ayuden a elevar el bajo rendimiento académico de

sus comparieros.

© N

Art. 83°:  Son requisitos del Delegado(a) de Disciplina:

Tener buen rendimiento académico y buena conducta.
Personificar el Reglamento Interno del Colegio.

Ser puntual y responsable.

Ser respetuoso y honrado.

Tener principio de autoridad, ser objetivo e imparcial.
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Art. 84°:  Son funciones del Delegado(a) de Disciplina:

1. Colaborar con el Tutor(a) y/o Profesores(as) en el control de la disciplina dentro y fuera del

aula.

2. Mantener el orden de la clase en ausencia del Tutor(a) y/o Profesor(a).

3. Col abora con el Del egado de Estudio en el
Aula.

4. Motivar diariamente a sus compafieros sobre la importancia de la asistencia, rendimiento
académico y disciplina en general.

Art. 85°:  Son requisitos del Delegado(a) de Deporte y Recreacion:

Tener en cuenta sus habilidades, destrezas buen rendimiento y buena conducta.
Personificar el Reglamento Interno del Colegio

Ser aficionado al deporte.

Tener espiritu deportivo.

Tener capacidad de organizacion.
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Art. 86°:  Son funciones del Delegado(a) de Deporte y Recreacion:

1. Coordinar y motivar las actividades deportivas y recreativas de su seccién con su tutor y/o
profesor.

2. Apoyar las acciones deportivas en caso de ser requerido: dentro y fuera del Colegio, en la
participacion de los y las estudiantes en los deportes y actividades recreativas y de las barras
correspondientes de su seccion.

3. Coordinar con el Tutor(a), Coordinaciéon de Tutoria Educativa la organizacion de actividades
de recreacion una vez al afio para su seccion.

Art. 87°:  Cada delegado(a) individualmente acudird al despacho de la Directora siempre que lo
juzgue conveniente.
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CAPITULO XIX

DEL MUNICIPIO ESCOLAR Y BRIGADAS ESCOLARES

Art. 88°:  MUNICIPIO ESCOLAR

El Municipio Escolar es una organizacién, reconocida en la Ley General de Educacion (Ley N°
28044. Art. 53°), cuya finalidad es promover en las y los estudiantes el ejercicio de la
ciudadania y democracia, permitiéndoles ejercer su derecho a elegir y ser elegidos e
integrarse a la comunidad educativa en acciones orientadas al bienestar de las y los
estudiantes.

La Resolucion Viceministerial N°0067-2011-ED establece las Normas y Orientaciones para la
organizacion, implementacion y funcionamiento de los Municipios Escolares.

Art. 89°:  DE LAS REGIDURIAS DEL MUNICIPIO ESCOLAR

1. Regiduria de Educacién Cultura y Deporte
« Prensa escolar
« Biblioteca escolar
« Actividades deportivas
o Actividades artistico-culturales

2. Regiduria de Salud y Ambiente
e Promocion de la salud y cuidado del medio ambiente
e Botiquin del aula
e Campafas (prevencion del consumo de drogas, medio ambiente, etc.)

3. Regiduria de Emprendimiento y Actividades Productivas
e Proyectos productivos (reciclaje, huerto escolar, alimentos caseros, etc.)
e Actividades pro fondos
e Quiosco escolar
Debido a la pandemia por la Covid-19, el quiosco escolar se mantendré cerrado. Los
estudiantes llevaran sus alimentos teniendo en cuenta los protocolos de bioseguridad.

4. Regiduria de Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente
e Promocion del buen trato
e Campafias de prevencion de situaciones de riesgo y vulneracion de derechos
(violencia, abuso sexual, trata de personas, trabajo infantil)
e Educacioén ciudadana.

5. Regiduria de Comunicacion y tecnologia de la Informacién
e Difusién de actividades del municipio escolar y de la institucion educativa.
e Uso adecuado de la TIC (prevencion del cyber bullying, violencia familiar, trata de
personas, pornografia infantil)

Art. 90°: BRIGADA AMBIENTAL ESCOLAR

La Brigada Ambiental escolar apoya el desarrollo de las actividades del Comité Ambiental Escolar
en cuatro aspectos ambientales diferentes: salud ambiental, gestién de riesgos, areas verdes y
energia renovable.
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Art. 91°:  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE BRIGADA AMBIENTAL ESCOLAR

1
2
3.
4

8.
9.

Apoyar en el desarrollo de las actividades del Comité Ambiental Escolar.
Fomentar el desarrollo de proyectos de educacion ambiental en la institucion.
Vigilar el uso adecuado de los recursos de la Institucién Educativa.

Sensibilizar a la comunidad educativa para prevenir la contaminacion y aprender a convivir
de manera armonica con toda la comunidad educativa, ensefidndoles a proteger y valorar
nuestro medio ambiente evitando que arrojen basura al piso.

Participa en acciones que protejan la salud de la comunidad educativa promocionando
estilos de vida saludable, mediante la higiene personal, la adecuada alimentacién y el
correcto segregado de los residuos sélidos.

Participa de manera activa en simulacros de defensa civil.

Verificar que los patios, aula y otros ambientes de nuestro colegio estén libres de basura
colaborando en avisar al personal de limpieza si el lugar estuviera muy sucio.

Participa activamente en el cuidado y mantenimiento de las areas verdes del Colegio.

Tendra que asistir a todas las reuniones que se les convoque.

10. Evalta y vela por el cumplimiento del Ecodecélogo.

Art. 92°:  FUNCION DE LOS FISCALES DE ENERGIA:

1.

Verificar que las luces, ventiladores y equipos queden apagados al salir al recreo, danza,
cémputo y salida.

. Informar alguna anomalia que se presente en algin equipo eléctrico o electrdnico.

. Si pasara por un ambiente o salén y encontrase luces o ventiladores encendidos sin utilizar

podra ingresar para apagar los aparatos eléctricos.

Tendra que asistir a todas las reuniones que se programen.

Art. 93°: FUNCION DE LOS FISCALES DEL AGUA:

1
2
3.
4

Verificar que los grifos estén cerrados.
Verificar que los cafios estén cerrados cuando se laven las manos o se cepillen los dientes.
Informar si hubiese alguna fuga en los grifos.

Asistir a las reuniones que se programen
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CAPITULO XX

PUESTO DE HONOR DE LOS ESTUDIANTES

Art. 94°.  Son considerados puestos de honor:

El Brigadier General

Sub Brigadieres Generales
Abanderado y miembros de la Escolta
Porta Estandarte del Colegio
Brigadier de seccion.
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95°:  Son requisitos principales para ocupar puestos de honor:

Haber estudiado la secundaria completa en el Colegio

Tener un buen rendimiento académico y observar buena conducta
Poseer espiritu de servicio

Tener capacidad de liderazgo y caracter

Respetar y vivenciar el Reglamento Interno

arNE

CAPITULO XXI

DE LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Art. 96°:  Se considera taller extracurricular a aquellas actividades de tipo cultural, deportivas,
académicas y artisticas que complementan al curriculo de manera oficial, contribuyen en la
formacion integral del educando y tienen un curriculo y plan de trabajo coherente con los fines y
objetivos del Colegio.

Art. 97°:  Elingreso a los talleres extracurriculares por parte de los y las estudiantes es gratuito
y voluntario, pero una vez que el o la estudiante forma parte del taller la asistencia y
responsabilidad en cada una de las actividades es obligatoria, el incumplimiento a las normas se
rige mediante el presente reglamento.

Art. 98°:  Los Talleres Extracurriculares son la base para integrar las Selecciones Deportivas
gue representan a nuestra institucion en los eventos deportivos locales, regionales y nacionales;
por ello sus integrantes deberan estar en Condicion de Invictos y tener un buen comportamiento
durante el Bimestre Académico.

Art. 99°:  En la Institucion Educativa funcionan los siguientes talleres y guardan relacion con las
areas curriculares y criterios que se indican a continuacion:
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A CRITERIO DE
TALLER AREA :
AREA
Orquestin Educacion Artistica Expresion Artistica
Ajedrez Educacion Fisica Perceptivo Motriz
. E ion C I
Voley Educacion Fisica xpresion Lorporaly
Perceptivo Motriz
Futsal Educacién Fisica Expresion Corporal y
Perceptivo Motriz
i P Expresion Corporal y
Atletismo Educacion Fisica _ .
Perceptivo Motriz
., ;. E Te [
Basquetbol Educacién Fisica xpresion Corporal y
Perceptivo Motriz
Karate Educacién Fisica Expresion Corporal y
Perceptivo Motriz

Art. 100°: Las actividades y talleres extracurriculares son:

Jornadas

Retiros

Brigadas

Nivelacién y preparacion académica

Orientacion educativa

Catequesis de Primera Comunion y Confirmacion
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Art. 101°: La participacion en las actividades y talleres extracurriculares sera con la buzola del
Colegio. Los talleres extracurriculares se inician a las 03:45 p.m. hasta las 05.45 p.m. de lunes a
viernes.

Art. 102°: Ademaés del horario de clases se programan en el Colegio actividades de participacion
de estudiantes y/o padres y madres de familia; en ellas estan obligados a participar cuando tengan
una invitacion expresa de la Direccion del Colegio a través de una circular o esquela.

Art. 103:  Los estudiantes que forman parte de un taller extracurricular son considerados con un
calificativo hasta un maximo de 20 en el nivel secundaria y AD en el nivel primaria en el area; este
calificativo estara a cargo del profesor responsable del taller y su maxima nota dependeréa de la
asistencia, puntualidad, responsabilidad y orden en cada una de las actividades programadas
dentro del taller.

Art. 104: El encargado de calificar a los estudiantes del taller y dar a conocer los resultados a
los profesores de las areas y capacidades afines a los talleres ser& el profesor responsable del
taller extracurricular.

Art. 105: Los profesores de las areas afines se encargaran de calificar a los y las estudiantes
pertenecientes a los talleres en los otros u otro criterio perteneciente al area y promediara sus
notas con la nota emitida por el responsable del taller con el criterio que es responsable evaluar,
esta nota promedio sera puesta en el registro oficial.
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Art. 106: Los profesores responsables de cada taller implementaran un registro de asistencia y
puntualidad el mismo que pondran a disposicion de la Coordinacién del Nivel Académico
correspondiente. Los Tutores de los estudiantes pertenecientes a los talleres llevardn un
permanente control de las actividades y asistencias de sus tutoriados.

Los profesores de los talleres extracurriculares registrardn el avance de sus actividades en un
formato, para ello deberan contar con una hoja guia de las actividades a realizar durante su
jornada.

El Coordinador de Actividades con la supervision de la Direccion del Colegio es el encargado de
organizar y supervisar permanentemente todo el proceso de ejecucion de los talleres
extracurriculares.

TITULO 1l
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS QUE CONFORMAN EL COLEGIO
CAPITULO XXII

DEL PERSONAL PATROCINADOR

Art. 107°: DEL PROMOTOR

La congregacién de Religiosas Reparadoras del Sagrado Corazén, como promotora de la
Institucién Educativa, designa a su representante por medio del cual ejercera sus funciones de
propietaria.

Art. 108°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PROMOTOR
Son funciones y responsabilidades del promotor:

1. Determinar la linea axioldgica de acuerdo a los principios de la Iglesia, la Constitucién
Politica, la Ley General de Educacién y sus reglamentos y las Politicas del Consorcio de
Colegios Catolicos.

2. Designar a su representante por medio del cual ejercera sus funciones de propietaria. Si
no designa expresamente otra persona, se entiende que su representante es la Directora.

3. Esresponsable de velar por la calidad del servicio educativo.
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CAPITULO XXIII

DEL PERSONAL DIRECTIVO

Art. 109°: DE LA DIRECTORA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

La Directora es nombrada y cesada libremente por la Rvda. Madre General de la Congregacion
de Religiosas Reparadoras del Sagrado Corazon.

Art. 110°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECTORA DE LA IIEE.

En la gestion
1.

10.

11.

En la gestion

1.

de administrativa

Representar legalmente a la Institucion Educativa ante los organismos oficiales. En
ausencia de la Directora, se delega las funciones a la persona que ella designe
mediante documento expreso y escrito.

Delegar la administracion de la biblioteca, laboratorio de ciencia, area de
Informatica, area de Recursos Humanos y equipos y materiales educativos.

Ser responsable de la elaboracion, ejecucion, actualizacion y evaluacion del
Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y Reglamento Interno de la
lIEE.

Visar los certificados de estudios y constancias de servicios prestados a la IIEE, asi
como las constancias de pagos del personal a su cargo.

Supervisar que la Secretaria remita oportunamente la documentacién a los
organismos oficiales, tales como ndminas de matricula, actas de evaluacién,
cuadros estadisticos y demas documentos que la ley y los reglamentos ordenan.

Organizar el proceso de matricula, aprueba retiros, traslados y exoneracién de
areas, asi como la aplicaciéon de pruebas de ubicacion de los y las estudiantes.

Autorizar el proceso de recuperacion y subsanacion académica.

Promover y mantener el contacto permanente con los padres y madres de familia,
los y las estudiantes y personal, con la finalidad de establecer canales de
comunicacion eficaces.

Promover la organizacion de servicios complementarios y compensatorios que
atiendan las necesidades del personal de la IIEE.

Disponer la publicacion de las directivas y demas documentos informativos de la
IIEE.

Resolver los asuntos administrativos que son de su competencia y que no se
contemplan en el presente Reglamento.

educativa:

Velar por la observancia de la axiologia, fines, principios, objetivos, lineamientos de
politica institucional, especificados en el Ideario, el presente Reglamento Interno y
demas normas.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

En la gestion
1.

Difundir el Ideario y el Proyecto Educativo en toda la Comunidad Educativa de la
lIEE.

Presidir las reuniones del directorio colegiado, técnico-pedagdgicas y otras
relacionadas con fines educativos.

Resolver con la participacion del directorio colegiado asuntos académicos que son
de su competencia y que no se especifican en el presente Reglamento Interno.

Asesorar y supervisar los procesos de planificaciéon, organizacién, monitoreo,
ejecucion del personal docente.

Aprobar proyectos y programas de capacitacion y actualizacion pedagogica.

Visar los documentos de programacion curricular, verificando la concordancia entre
el Ideario, los perfiles educativos y el marco curricular.

Aprobar el horario de clases y calendario religioso-civico-escolar, disponiendo los
correctivos en casos necesarios.

Aprobar las actividades pastorales, culturales, deportivas y recreacionales.

Promover la aplicacién de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) a
través de las Aulas de Innovacion Pedagdgica (AIP), para su integracion en las
actividades pedagdgicas, que permitan el desarrollo de las competencias y
aprendizajes fundamentales de los y las estudiantes y docentes.

Presidir todas las actuaciones educacionales, dentro o fuera de la lIEE, cuando este
las organiza.

Atender visitas, inquietudes y consultas de las personas que lo soliciten referentes
a asuntos educativos.

Expedir certificados de estudios.
Formular el cuadro de necesidades y servicios.

Presentar al organismo superior el cuadro de horas y el cuadro de metas de
atencion que se tendra en cuenta en el afio escolar, asi como los informes de fin de
afo y otros documentos requeridos.

de recursos humanos:

Contratar al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo centralizando la
evaluacion del personal.

Aprobar el cuadro de distribucion de horas del personal docente, administrativo y
de mantenimiento.

Delegar la supervision del cumplimiento de los horarios de trabajo a la responsable
del &rea de recursos humanos. En caso de incumplimiento de las normas laborales,
dispone la aplicacion de sanciones establecidas segln las disposiciones legales
vigentes.

Visar los permisos y salidas del personal disponiendo su registro en los legajos de
la carpeta personal.

Otorgar permiso, por escrito, al personal a su cargo hasta por (03) tres dias al afio
en casos debidamente justificados.
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10.

11.

Estimular al personal a su cargo por acciones extraordinarias, tanto en el
cumplimiento de sus funciones como en otras que redunde en beneficio del
educando y de la lIEE.

Asesorar la Directiva de la Asociacion de Padres de Familia.

Promover la cooperaciébn de organismos e instituciones locales, regionales,
nacionales e internacionales para la mejora del servicio educativo.

Velar por la seguridad moral, psicoldgica y fisica de los y las estudiantes y de los
agentes educativos de la IIEE.

Otorgar matricula de oficio al menor abandonado o en peligro moral y poner el caso
en conocimiento de la autoridad e instituciones pertinentes.

Autorizar la rectificacion de nombres y apellidos de los educandos en los
documentos pedagdgicos oficiales, de acuerdo a las hormas especificas.

En la gestién de recursos econémicos.

1.

Art. 111°:
1.

Aprobar en primera instancia, el Presupuesto Anual y el Plan Anual de Trabajo,
velando porque los gastos previstos respondan a los objetivos y acciones
priorizadas en el Plan correspondiente.

Aprobar el inventario de utiles, enseres y material escolar, verificando los nuevos
ingresos y las bajas del material no recuperable.

Asegurarse de que se efectien los empoces correspondientes a los sistemas
pensionario y de seguridad social y demas contribuciones, conforme a Ley.

Gestionar la liberacién de impuestos y otros tributos, en los casos de donaciones o
adquisicion de equipos para la Institucién Educativa.

Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos especificos sobre matricula
y el pago de pensiones de los educandos.

Verificar y controlar en todo lo que se refiere a la administracion de bienes y rentas
de la lIEE, asi como el pago de pensiones y otros a fin de evitar el desfinanciamiento
de la lIEE.

DEL COORDINADOR GENERAL

Es un profesional responsable de la planificacién, organizacion, programacion,
coordinacion, desarrollo, monitoreo y acompafamiento de las actividades
curriculares y/o académicas de la Institucion Educativa de acuerdo a los
fundamentos axiol6gicos y pedagdégicos de la institucion.

Es responsable de velar por la buena marcha administrativa de la IIEE. Responde
a la directora respecto de la gestion de los recursos humanos, materiales y
econdmicos, y del registro y control de la informacion de los bienes de la institucion
educativa, con la finalidad de optimizar el uso de estos para el logro de aprendizajes
de los estudiantes.

Es propuesto por la Directora del Colegio, tiene calidad de trabajador de confianza,
obra de acuerdo con las disposiciones y principios axiolégicos del Colegio.

Es miembro del Directorio Colegiado.
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Art. 112°:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR
GENERAL

En la gestion de académica.

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Planificar, organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades
curriculares en los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria, para que sean
coherentes con el Proyecto Educativo Institucional.

Apoyar a la Direccion y asesorar a los demas organismos de la Institucién Educativa
en los aspectos ontoldgicos, axioldgicos y conductuales, ejecutando para tales fines
actividades y proyectos.

Regular la labor conjunta de las Coordinaciones Académicas, Coordinacion de
Tutoria y Convivencia Escolar Democratica, Coordinacion de Disciplina Escolar y
Actividades y la Coordinacién de Pastoral realizando acciones de planificacién y
supervision necesarias que aseguren el logro de los aprendizajes previstos segun
los objetivos académicos del colegio.

Coordinar y orientar el Plan General de Estudios, metodologia, didactica,
contenidos curriculares, adaptaciones curriculares y avances de los programas en
todos los niveles y areas académicas.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Institucion Educativa y por el buen
trato de los estudiantes dentro y fuera del plantel.

Coordinar, ejecutar, actualizar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional y el Plan
Anual de Trabajo con la participacion del personal docente.

Coordinar las actividades diarias que realizan los organismos de asesoria, control
y de apoyo.

Dirigir y coordinar las funciones y tareas de los diferentes estamentos académicos
y auxiliares del colegio: laboratorios, talleres, biblioteca y evaluacion.

Realizar el debido seguimiento y control en cuanto a la ejecucién, avance, logros y
dificultades de la programacion curricular.

Planificar, organizar y dirigir el servicio de supervision educativa evaluando
periédicamente el desempefio del docente, segun lo dispuesto en el Reglamento
Interno de la lIIEE.

Monitorea y acompafia la direccidon del aprendizaje y el sistema de evaluacion que
se aplica a los estudiantes.

Convocar y presidir reuniones técnico - pedagogicas.

Distribuir y cambiar de horario, de area, de grado de estudio al personal docente a
su cargo.

Acompafar el cumplimiento de las funciones y tareas que realizan las diferentes
coordinaciones académicas orientandose en asuntos técnico-pedagoégicos y
administrativos de su cargo.

Verificar, en coordinacion con el departamento de Psicologia que las condiciones
de estudio para los y las estudiantes sean las apropiadas.

Participar en las reuniones del directorio colegiado y todas las actividades
religiosas, culturales, civicas y sociales de la IIEE.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

En la gestién

1.

10.

11.

12.

Informar a la Directora del Colegio los casos del personal del Colegio que ameriten
llamada de atencién por incumplimiento de sus funciones.

Formular en el mes de febrero el cuadro de atencion a padres de familia, cuadro de
horas, horarios personales y de grados.

Presentar a la Directora, en el mes de diciembre, un Informe Memoria sobre su
gestion realizada durante el afio.

Presentar a la Directora en el mes de diciembre el Informe de Gestion de los
Aprendizajes (IGA).

Atender las inquietudes y consultas de los padres y madres de familia, apoderados,
estudiantes, profesores y representantes de instituciones.

Preparar, formular y presentar proyectos educativos innovadores a fin de mejorar
el servicio y la calidad educativa.

Solicitar la cooperacion de instituciones locales, regionales y nacionales, mediante
convenios, que permitan mejorar el servicio educativo que brinda el plantel.

de administrativa.

Establecer condiciones y patrones bien definidos de organizacién, participacion,
canales de comunicacion y coordinacion, a fin de que las personas que dependen
de él trabajen en consenso y con responsabilidad dentro de un ambiente de un clima
organizativo, sano y positivo buscando siempre lograr los objetivos de la institucion.
Apoyo a la Direccion en la gestion institucional para lograr las metas establecidas
en el plan de trabajo anual de la lIEE.

Elaborar en coordinacion con la Direcciéon un Plan de Trabajo que incluya las
actividades administrativas a desarrollarse durante el afio escolar.

Coordinar y supervisar conjuntamente con el Personal de Mantenimiento por la
limpieza y mantenimiento de la IIEE, asi como la conservacion del mobiliario y los
equipos.

Gestiona y promueve el uso oportuno de recursos y materiales educativos como
soporte al proceso de aprendizaje de las y los estudiantes.

Consolidar los resultados de aprendizaje y de gestion del Colegio para informar
periddicamente al director y docentes, con el fin de lograr la mejora continua del
servicio educativo.

Promueve, articula y coordina con organizaciones y/o instituciones publicas y/o
privadas la creacion de redes de apoyo en beneficio de la comunidad educativa.
Brindar informacion oportuna al director respecto a la administracion de los recursos
con la finalidad de facilitar la toma de decisiones.

Responsable de la gestion de la informacion respecto a los profesores (legajo
personal, avance de la programacion curricular, desempefios, entre otros);
estudiantes (matriculas, actas de evaluacion), y recursos e infraestructura de la
instituciéon educativa.

Coordina la implementacion de las medidas de control que considere convenientes
ante los profesores, estudiantes y personal en general del Colegio con la finalidad
de asignar responsabilidades en cuanto al uso, cuidado y control de los muebles y
recursos en coordinacion y supervision con la Direccion.

Verificar que los reportes de la asistencia y permanencia del personal de la
institucion educativa durante la jornada escolar estén disponibles a la Direccion.
Velar por el normal cumplimiento de los procesos de inscripcion y los que
corresponden al registro académico de los estudiantes, orientando y asesorando a
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Art. 113°:
1.

los responsables para la organizacion, registro, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

Velar por el cumplimiento de las funciones del personal no docente: que ofrezca un
servicio eficiente, con respeto y cortesia a los usuarios, atendiendo las solicitudes
de manera oportuna y brindando la informacién adecuada.

Proponer al equipo directivo, la mejora en los procesos administrativos, los
mecanismos e instrumentos necesarios, con la finalidad de ofrecer un servicio
eficiente en beneficio de la mejora de los aprendizajes.

Es responsable de liderar los procesos organizacionales y funcionales relacionados
a la gestién de recursos propios, asi como la presentacion de los informes que
genere.

Tiene acceso al manejo y registro contable de las actividades econémicas propias
de la institucién educativa, proponiendo mejoras durante todo el proceso.

Realizar un inventario y supervisiones periodicas, revisando y registrando el estado
fisico de la infraestructura, de las instalaciones, del mobiliario, de los materiales
educativos, etc.

Realiza un diagnéstico del estado fisico que permita realizar una evaluacion y
priorizacion de las acciones de mantenimiento, ya sean de caracter preventivo o
correctivo. De ser posible, este diagnostico y evaluacion puede realizarse con la
participacién de la autoridad competente para una validacion de los resultados
obtenidos.

Apoya a la Direccion en el trato con proveedores, gestionando productos y/o
servicios que garanticen la calidad con precios competitivos.

Da opinion en el proceso de adquisiciones de bienes y/o servicios y construcciones
y mantenimiento de infraestructura que tienen que ver con la mejora del servicio
educativo ofrecido.

Supervisa el plan de posicionamiento e imagen institucional, coordinando con el
responsable las acciones a seguir para mantener la vigencia institucional en todas
las plataformas de comunicaciones.

Acordar las acciones necesarias con el responsable de sistemas e informatica en
lo que respecta al inventario, cuidado y orientaciones para el uso de los recursos
tecnolégicos y sistemas de informacién con los que cuenta el Colegio.

CAPITULO XXIV

DEL PERSONAL JERARQUICO

DEL COORDINADOR DE GESTION ACADEMICA

Es un docente responsable del desarrollo eficaz, eficiente y de calidad del proceso
de ensefianza aprendizaje; ofreciendo apoyo, orientacion y asesoramiento técnico
pedagdgico a los docentes de todos los niveles.

Colabora con el Coordinador General en la planificacién, coordinacion, ejecucion,
control, supervisiéon y evaluacion del servicio educativo en todos los niveles de
estudio que ofrece la Institucion Educativa.

Es propuesto por la Directora del Colegio, tiene calidad de trabajador de confianza,
obra de acuerdo con las disposiciones y principios axiolégicos del Colegio.

Es miembro del directorio colegiado.
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Art. 114°:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR DE GESTION

ACADEMICA EN EL NIVEL SECUNDARIA

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

Elaborar su Plan Anual de Trabajo del nivel secundaria de acuerdo a los principios
y objetivos institucionales.

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades docentes en relacién a la
aplicacion y desarrollo del PCIE del nivel secundaria.

Realizar reuniones de trabajo con los docentes del nivel secundaria, para garantizar
la eficacia de las acciones educativas.

Promover, asesorar y orientar el desenvolvimiento profesional del personal docente
del nivel secundario.

Informar cada bimestre a la Coordinacion General de Estudios sobre el desarrollo
de las actividades y el avance pedagogico en el nivel secundario.

Realizar el seguimiento del proceso de ensefianza - aprendizaje en los y las
estudiantes del nivel secundaria.

Verificar la elaboracion, implementacion del material didactico y uso efectivo del
tiempo por parte del personal docente.

Organizar con el apoyo del personal docente, las actividades de evaluacion,
recuperacion y subsanacion académica de los y las estudiantes con el visto bueno
del Coordinador General de Estudios.

Motivar la participacion de docentes y estudiantes en los concursos extraescolares.
Incentivar la investigacion educativa en los profesores del nivel secundaria.
Felicitar verbalmente o por escrito al personal del nivel secundaria que lo amerite
por realizar acciones mas alla de sus funciones.

Amonestar verbalmente o por escrito al personal del nivel secundaria que lo amerite
por incumplimiento de sus funciones.

Verificar en coordinacién con el departamento de psicologia que las condiciones de
estudios sean apropiadas para los y las estudiantes.

Participar en todas las actividades académicas, religiosas, culturales, civicas y
sociales de la IIEE.

Coordinar con otras instancias de la Institucion Educativa a fin de conseguir las
metas académicas en un esfuerzo conjunto.

Coordinar y verificar las diversas notificaciones que se envien a los padres de
familia y/o apoderado respecto al rendimiento académico de los y las estudiantes
del nivel secundario constatando la resolucién de las mismas,

Supervisar el cumplimiento oportuno de la programacién, ejecucién y evaluacién
curricular,

Supervisar mensualmente la ambientacion de las aulas en funcién a las fechas
civicas que estan a cargo del tutor.

Evaluar minimo tres veces al afio el desempefio de los profesores del nivel
secundaria a través de observaciones sistemdticas, entrevistas, y andlisis
documental.

Verificar la accion educativa de los docentes a través de la revisién de tareas y/o
cuadernos de los y las estudiantes.

Revisar y dar visto bueno a los instrumentos de evaluacion.

Asistir a reuniones técnico 1 pedagogicas convocadas por la direccion o
coordinacion general.

Informar bimestralmente a la Coordinacion General de Estudios de los resultados
de la supervision del desempefio docente y los procesos académicos curriculares
y extracurriculares que se realizan en el afio.

Acudir a las reuniones de los padres y madres de familia, en caso de ser necesario
para escuchar apreciaciones y sugerir alguna toma de decision.

Respetar el principio de autoridad y el conducto regular de tramitacion.

Participar durante la primera etapa de seleccién de personal para entrevistar a los
docentes que postulen a una plaza vacante.
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Art. 115°:

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR DE GESTION
ACADEMICA EN EL NIVEL PRIMARIA

Desarrollar su gestion en compromiso con la filosofia institucional.

Apoyar a la Institucion en el disefio y realizacion del PEI aportando lo referente al
area académica y apoyando en otras areas del proyecto

Asesorar y apoyar a los docentes en el cumplimiento de las regulaciones del
Sistema Educativo y de las normas del Ministerio de Educacién Nacional.
Promover entre docentes y estudiantes, el desarrollo de una cultura investigativa,
tecnoldgica e informatica como herramientas adecuadas para la modernizacién
permanente de los procesos educativos.

Disefiar y proponer programas de actualizacion y capacitacion del personal docente
del colegio.

Velar porque la planeacion, la ejecucion y la evaluacion del proceso educativo, sean
objeto de reflexion permanente para su mejoramiento continuo y responda a las
realidades del estudiante.

Ser el responsable de la revision de los instrumentos de evaluacion.

Supervisar periddicamente los documentos de trabajo de los docentes, elaborar las
recomendaciones pertinentes y velar por su implementacion.

Constatar que los docentes cumplan puntualmente con su horario de trabajo y
permanezcan en la Institucion las horas que les corresponde dando clases,
atendiendo a padres, estudiantes y apoyando a los directivos en situaciones que
asi lo exijan.

Tener comunicacién constante con los docentes, los directivos, los padres y demas
miembros de la comunidad, referente a la marcha y la proyeccion del programa de
formacion integral.

Ejercer una autoridad amable al mas alto nivel, con la finalidad de mantener el buen
clima institucional que prima en nuestra institucion.

Felicitar verbalmente o por escrito al o los docentes que lo ameriten por realizar
acciones méas alla de sus funciones.

Amonestar verbalmente o por escrito al o los docentes que lo ameriten por
incumplimiento de sus funciones.

Participar en eventos de actualizacion profesional organizados por Instituciones
Externas y por la IIEE.

Participar durante la primera etapa de seleccion de personal para entrevistar a los
docentes gque postulen a una plaza vacante.

Participar en las reuniones del Directorio Colegiado.

Coordinar con otras instancias de la Institucién Educativa a fin de conseguir las
metas académicas en un esfuerzo conjunto.

Monitorear mensualmente la ambientacién de las aulas en funcién a las fechas
civicas.

Evaluar minimo tres veces al afio el desempefio de los profesores del nivel primaria
a través de observaciones sisteméticas, entrevistas, y analisis de documentos
curriculares.

Informar bimestralmente a la Coordinacion General de Estudios de los resultados
de la supervision del desempefio docente y los procesos académicos curriculares
y extracurriculares que se realizan.

Acudir a las reuniones de los padres y madres de familia, en caso de ser necesario
para escuchar apreciaciones y sugerir alguna toma de decision.
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Art. 116°;

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR DE GESTION
ACADEMICA EN EL NIVEL INICIAL

Elaborar el Plan Anual de Trabajo del nivel inicial en coordinacion con las docentes
del nivel y de acuerdo a los principios y objetivos institucionales.

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades docentes del nivel inicial en
relaciébn a la aplicacion y desarrollo del programa curricular de la instituciéon
educativa.

Acompafiar el proceso de ensefianza y aprendizaje de los y las estudiantes del ciclo
[yl

Coordinar y apoyar la programacion de las acciones de los demas miembros
jerarquicos.

Informar bimestralmente a la Coordinacion General de Estudios sobre el desarrollo
de las actividades y el avance pedagogico.

Participar activamente en las tareas encomendadas por la Direccion de la IIEE.
Socializar documentos curriculares, textos y buenas practicas de aula, revisandolas
y adaptandolas con el equipo de docentes, segun las necesidades de la institucion
educativa y de los y las estudiantes.

Revisar periddicamente las evidencias (cuadernos, evaluaciones, Portafolios,
anecdotarios, registros, Informes etc.) relativas a como los y las estudiantes
construyen sus aprendizajes, de acuerdo al curriculo y al ciclo que cursan.
Identificar conjuntamente con las docentes las fortalezas y debilidades de los y las
estudiantes para favorecer la mejora de los aprendizajes

Velar por el cumplimiento de los principios de la Educacion Inicial dentro y fuera del
aula.

Felicitar verbalmente o por escrito al personal del nivel inicial que lo amerite por
realizar acciones mas alla de sus funciones.

Amonestar verbalmente o por escrito al personal del nivel inicial que lo amerite por
incumplimiento de sus funciones.

Participar en acciones programadas de investigacion y experimentacion de nuevos
métodos y técnicas de trabajo educativo, asi como en eventos de actualizacion
profesional organizados por la IIEE.

Verificar en coordinacién con el departamento de psicologia que las condiciones de
estudios sean apropiadas para los nifios y nifias.

Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de familia, sobre
asuntos relacionados con el desarrollo integral de los y las estudiantes.

Participar en las reuniones del Directorio Colegiado.

Coordinar y verificar las diversas notificaciones que se envien a los padres de
familia y/o apoderado respecto al rendimiento académico de los y las estudiantes
del nivel inicial constatando la resolucién de las mismas.

Evaluar minimo tres veces al afio el desempefio de los profesores del nivel inicial a
través de observaciones sistematicas, entrevistas, y analisis de documentos
curriculares.

Revisar y dar visto bueno a los instrumentos de evaluacion del nivel.

Asistir a reuniones Técnico I pedagodgicas convocadas por la direccion o la
coordinacion general.

Informar bimestralmente a la Coordinacion General de Estudios de los resultados
de la supervision del desempefio docente y los procesos académicos curriculares
y extracurriculares que se realizan.

Acudir a las reuniones de los padres y madres de familia, en caso de ser necesario
para escuchar apreciaciones y sugerir alguna toma de decision.

Participar durante la primera etapa de seleccidén de personal para entrevistar a los
docentes que postulen a una plaza vacante.
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Art. 117°:

Art. 118°:

10.

11.

12.

13.

14.

DE LA COORDINACION DE CONVIVENCIA Y TUTORIA
ESCOLAR

El Coordinador de Convivencia Y Tutoria Escolar es un docente con conocimientos
en Psicologia y Orientacion Educativa, Axiologia de la IIEE, asi como las normas
del sector educacion.

El Coordinador de Convivencia y Tutoria Escolar es un cargo de confianza y su
responsabilidad es velar por la convivencia escolar de los y las estudiantes y de
brindar servicio de atencién y orientacion a los mismos.

El Coordinador de Convivencia Y Tutoria Escolar es un profesional de la educacién
gue planifica, organiza, desarrolla y evalla todas las actividades educativas de
convivencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR DE
CONVIVIENCIA Y TUTORIA ESCOLAR.

Contextualizar las actividades de la Atencién Tutorial Integral (ATI), que incluyen
los Programas de Prevencion de acuerdo al diagnoéstico del PEL.

Organizar, programar, orientar, monitorear y evaluar las actividades de la Atencion
Tutorial Integral (ATI)

Velar por el cumplimiento de los Acuerdos de Convivencia por parte del estudiante.
Orientar y aconsejar a los y las estudiantes que presentan dificultades en la
convivencia con sus pares en la lIEE.

Planificar, organizar y ejecutar el Programa de Escuela para la familia acorde a sus
necesidades.

Implementar los programas de orientacion, prevencion e intervenciéon
psicopedagodgica individual y grupal de los y las estudiantes segun las necesidades
gue estos requieran.

Organizar a través de las tutorias, los comités de trabajo, comités de aulas, 6rganos
y entes pertinentes a las acciones destinadas a sensibilizar a la comunidad
educativa para que participen en un trabajo coordinado y conjunto en favor de los
objetivos institucionales.

Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de Registros
de Incidencias de la Institucion Educativa, asi como consolidar informacion
existente en los anecdotarios de clase de los y las docentes, a fin de que se tomen
las medidas pertinentes y permitan la elaboracion de las estadisticas
correspondientes.

Adoptar medidas de atencién, proteccién, contencién y correccion, frente a los
casos de violencia y acoso entre estudiantes, en coordinacion con el Comité de
Convivencia y la Directora.

Informar periédicamente por escrito a la Directora del Colegio acerca de los casos
de violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de
Incidencias, y de las medidas adoptadas.

Realizar, en coordinacion con la Directora y los padres de familia o apoderados el
seguimiento respectivo de las y los estudiantes derivados a instituciones
especializadas, segun sea el caso, garantizando su atencion integral y permanencia
en la lIEE.

Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de las y los docentes, asi como
del personal directivo, administrativo y de servicio, que permitan la implementacion
de acciones para la Convivencia Escolar Democrética en la IIEE.

Supervisar la labor de los profesores tutores en el cumplimiento de los objetivos
trazados de orientacién y promocion del educando.

Otras que le asigne la Directora.
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Art. 119°:
1.

2.

3.

Art. 120°:

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Art. 121°:
1.

DE LA COORDINACION DE DISCIPLINA ESCOLAR

El Coordinador de Disciplina es un docente con conocimientos en Orientacion
Educativa, Axiologia de la IIEE, asi como las normas del reglamento interno.

El Coordinador de Disciplina es un cargo de confianza y su responsabilidad es velar
por el cumplimiento del Reglamento Interno.

El Coordinador de Disciplina es un profesional de la educacién que planifica,
organiza, desarrolla y evalla todas las actividades educativas de disciplina.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR DE DISCIPLINA
ESCOLAR

Orientar y aconsejar al estudiante que presenta dificultades en el comportamiento.
Reportar bimestralmente el consolidado de faltas y tardanzas de los y las
estudiantes a los tutores de la IIEE.

Citar, atender y orientar a las familias en asuntos conductuales.

Mantener una relacién de justicia y equidad con los y las estudiantes en su trato
diario.

Hacer cumplir las disposiciones y 6rdenes impartidas.

Controlar el orden en las aulas y deméas ambientes del colegio y es amable en el
trato para corregir las faltas con firmeza.

Asumir la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina, ejerciendo el cargo
con benevolencia, firmeza y justicia.

Imponer una disciplinada observancia de las reglas de higiene y aseo individual,
asi como una adecuada limpieza en los ambientes de la IIEE.

Atender las justificaciones de inasistencias y tardanzas de los y las estudiantes al
Colegio y actividades extracurriculares del mismo.

Monitorear el cumplimiento de las funciones de los auxiliares de disciplina.
Supervisar el ingreso y salida de los y las estudiantes, asi como el registro de
asistencia de los y las estudiantes.

Velar el cumplimiento del Reglamento Interno por los y las estudiantes.
Supervisa el control de los cuadernos de ocurrencias de las diferentes aulas y se
orienta a los y las estudiantes que lo requieren.

Ser firme y amable al corregir las faltas de los y las estudiantes.

Acompafiar la labor de los profesores tutores en el cumplimiento de los objetivos
trazados de orientacion y promocion del educando.

DE LA COORDINACION DE ACTIVIDADES

El Coordinador de Actividades es un profesional con conocimientos en
Comunicacion y la Axiologia de la Institucién Educativa.

El Coordinador de Actividades es un cargo de confianza.

El Coordinador de Actividades es un profesional que coordina con la Directora la
planificacion, organizacion, desarrollo y evaluacion de todas la actividades
educativas, culturales, religiosas y deportivas; internas y externas, cuya finalidad es
la de educar, culturizar, organizar y ejecutar e informar a la comunidad educativa y
a toda la ciudadania de los logros, acontecimientos y actividades que se desarrollan
en la lIEE.

48



Art. 122°:

10.

11.

12.

13.

Art. 123°:
1.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COORDINADOR DE ACTIVIDADES

Divulgar las principales acciones ejecutadas por la institucion.

Programar, elaborar y difundir las notas de prensa, copias de audio y video relativos
a las actividades que desarrolla la IIEE, asi como de las declaraciones publicas
ofrecidas por sus autoridades que merezcan su difusion.

Recoger los principales logros de la IIEE y los pone a disposicién del periodismo
local y/o nacional.

Mantener informada a la Direccion y a los miembros del Directorio Colegiado acerca
de las noticias generadas y difundidas en torno a las tareas desarrolladas en la IIEE.

Elaborar un plan integral de posicionamiento e imagen institucional del Colegio
anual y validarlo con la Direccion y los miembros del Directorio colegiado.

Proponer a la Direccidon, acciones que satisfagan las solicitudes especiales
formuladas por las diferentes instituciones y sectores de la comunidad.

Editar y difundir los videos institucionales propuestos por la Direcciébn o la
Coordinacién General Académica y Administrativa.

Coordinar la actualizacién, disefio y preparacién del material informativo para ser
difundido a través de la Pagina Web y las redes sociales, mediante la elaboracion
de flyer efectivos, eficaces y creativos.

Programar y ejecutar atenciones oficiales, actos protocolares (internos y externos)
u otras actividades institucionales.

Coordinar con la Direccién del Colegio la organizacion de foros, seminarios, cursos
y los diversos certamenes de la Institucién Educativa.

Organizar las acciones destinadas a sensibilizar a la comunidad educativa para que
participen en un trabajo coordinado y conjunto en favor de los objetivos
institucionales.

Dirigir la formacion de los y las estudiantes en el patio del colegio cada lunes o
cuando el PAT lo registre.

Elaborar la relacion de onomasticos del personal trabajador y entrega en forma
fisica y virtual la tarjeta de felicitacion.

DE LA COORDINACION DE PASTORAL

El Coordinador de Pastoral es una Madre Reparadora con conocimientos en
Pastoral Educativa y Axiologia de la IIEE, asi como de las Normas Eclesiales con
experiencia comprobada en la docencia. El cargo es de confianza, su
responsabilidad es velar por la dimension pastoral del centro orientando su
intencionalidad y practica cristiana y apostélica en la formacién de estudiantes y de
los deméas miembros de la comunidad educativa.

Planifica, supervision y evalla las actividades de pastoral para los miembros de la
comunidad educativa, a fin de que todo el quehacer educativo tenga un sello
evangelizador y contribuya a la formacién de vocaciones de servicio, sobre la base
de los valores humanos, cristianos y reparadores.
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Art. 124°:
1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

DE LA COORDINACION DE PASTORAL

Elaborar con los integrantes del Equipo de Pastoral el Plan Anual de Pastoral y lo
presenta a la Directora del Colegio para su conocimiento y aprobacion.

Difundir y hacer cumplir las actividades de pastoral programadas en el Proyecto
Educativo Institucional.

Organizar con la Comunidad Educativa momentos de encuentro personal con
Jesucristo, para que descubran y respondan con libertad y amor a su vocacién
cristiana.
Acompafiar las acciones de catequesis, celebraciones Eucaristicas y de solidaridad
que se organizan en la lIEE.

Formar equipos de animacion litargica y espiritual a nivel de profesores y
estudiantes con tiempo suficiente para atender las diferentes actividades
pastorales.

Formar equipos pastorales de estudiantes por secciones, en secundaria, para que
participen en la organizacion y direccion de las actividades de pastoral.

Coordinar permanentemente con la parroquia las actividades comunes,
principalmente la preparacion catequética en los sacramentos de Primera
Comunién y Confirmacion.

Enriguecer los programas de Educacion Religiosa y toda actividad pastoral
objetivos que tiendan a difundir el carisma Reparador.

Elaborar el Plan de Trabajo acorde a las necesidades reales de los estudiantes
observando las sugerencias de la comunidad educativa.
Coordinar con el personal de disciplina el control del estudiante haciendo cumplir el
Reglamento Interno del estudiante.

Estimular el interés y preocupacion de los Padres de Familia en la formacion y
orientacion cristiana en los educandos.

Motivar a todos los docentes para que realicen su labor educativa como una accién
predominantemente orientadora a la fe cristiana.
Asesorar en forma continua a profesores tutores para hacer cumplir las actividades
propuestas en el Plan de Trabajo.
Acompafiar la oracioén diaria.

Informar bimestralmente a la Directora del desarrollo del Plan de Pastoral.
Desarrolla Jornadas de Reflexion Cristiana para el Personal Docente.
Celebrar comunitariamente el don de la fe en actos litargicos, patronales,
espirituales y civico patriéticos, participando viva, activa y conscientemente en:

- Catequesis: Confirmacién y Primera Comunién

- Celebraciones Penitenciales

- Celebraciones Eucaristicas

- Celebraciones Patronales

- Jornada para estudiantes

- Jornada para Padres de Familia

- Circulos vocacionales
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CAPITULO XXV

DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 125°: PROFESORES DE AULA/AREA y/o NO PRESENCIAL VIRTUAL

El Profesor de aula y/o area y/o no presencial virtual es el educador del Colegio que por su
especializacion en un determinado nivel educativo y 4rea se encarga del proceso de ensefianza,
aprendizaje y evaluacién, asi como del fomento y practica de los valores reparadores en un
contexto inclusivo e intercultural.

Art. 126°:  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PROFESORES DE AULA/AREA
Y/O NO PRESENCIAL VIRTUAL

1. Participar en la elaboracion, revision, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI), Proyecto Curricular de la Institucién Educativa (PCIE), Plan Anual de
Trabajo (PAT) y el Reglamento Interno (RI).

2. Presentar de manera oportuna la documentacion pedagogica (Programacion Curricular
Anual, unidades didacticas, sesiones de aprendizaje e instrumentos de evaluacion) y
administrativa.

3. Elaborar el material educativo y organizar los ambientes del aula con la colaboracion de
los y las estudiantes, teniendo en cuenta la situacion significativa.

4. Informar permanentemente a los PP.FF. sobre el proceso académico y conductual de sus
hijos a través de las entrevistas, citaciones programadas y por las plataformas de gestion
educativa utilizada por la Institucion.

5. Serresponsable directo del cuidado de la infraestructura y mobiliario de los ambientes del
Colegio. Cuando se produzca algin deterioro se informard a las instancias
correspondientes lo acontecido indicando el nombre de los y las estudiantes responsables,
para luego comunicar al padre de familia, con el fin de reparar el dafio.

6. Asistir y participar en acciones de investigacién y proyectos educativos, asi como en
actividades de actualizacion profesional programadas por el colegio y otras instituciones.

7. Registrar oportunamente en su anecdotario las incidencias positivas y/o negativas,
ocurridas dentro y fuera del aula; comunicar a los padres de familia, tomar decisiones para
la resolucién del conflicto y su resultado final.

8. Informar oportunamente a las coordinaciones académicas, de convivencia y de disciplina
las situaciones que se suscitan dentro y fuera del aula.

Art.127°: DEBERES Y OBLIGACIONES DEL PROFESOR DE AULA/AREA Y/O NO
PRESENCIAL VIRTUAL

1. Ser puntual y cumplir con el horario asignado, dejar constancia del ingreso y salida de la
Institucion Educativa en el registro correspondiente y durante los cambios de hora de clase.

2. Cumplir con las funciones de profesor de turno (cuidado de puerta al momento de ingreso
y salida de estudiantes y puestos de vigias durante el recreo), por lo tanto, deben estar
quince minutos antes de la hora de ingreso para coordinar la entrada de los y las
estudiantes en forma ordenada y minutos antes de la salida para despedirlos.

3. Mantener un trato adecuado con los y las estudiantes, docentes y padres de familia.

4. Evitar asumir compromisos con los padres de familia y estudiantes, que afecten la imagen
institucional, profesional y personal.

5. Mantener una adecuada presentacion personal y usar el lenguaje adecuado.

6. Abstenerse de brindar servicios educativos particulares a los estudiantes de la institucion
para evitar interpretaciones posteriores.

7. Evitar tener amistad y comunicacion mediante redes sociales con los estudiantes y padres
de familia.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

Registrar la asistencia de los y las estudiantes en la fecha correspondiente, en las
plataformas educativas que la Institucion Educativa ofrece a sus estudiantes y familias.
Mantener el orden y la disciplina en el aula a fin de garantizar un clima de estudio y trabajo
que permita el desarrollo eficiente de las labores escolares.

Identificar, atender y denunciar de inmediato ante el Comité de Convivencia escolar los
hechos de violencia, intimidacion, hostigamiento, discriminacion, difamacién y cualquier
otra manifestacién que constituya acoso entre los estudiantes, incluyendo aquellos que se
cometan por medios telefonicos, electrénicos o informaticos.

Apoyar en acciones pedagogicas a la Coordinacion Académica cuando por razones
imprevistas no acuda un profesor al aula correspondiente.

Velar por la seguridad de los estudiantes durante su permanencia en el Colegio.
Participar en la Escuela para padres, Jornadas Pedagogicas, de Investigacién, Asambleas
convocadas por Direccion o Coordinacion Académica, asi como en eventos de
actualizacion y capacitacion profesional organizado por el la Institucion Educativa y otras
Instituciones. Salvo razon justificada por salud u otra indole de fuerza mayor.

Participar en los concursos diversos y/o eventos que la Direccion disponga.

Integrar los comités de actividades extracurriculares, participar activamente en la
planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de su Plan de Trabajo, en ambas
modalidades.

Acompafiar al estudiante en el proceso de aprendizaje, fortalecer sus destrezas y ayudar
a superar las debilidades, en ambas modalidades.

Indagar mediante entrevistas o informes psicopedagdgicos a los y las estudiantes que
presentan alguna dificultad en su aprendizaje para tomar las medidas necesarias y
brindarle un acompafiamiento personalizado de acuerdo a sus necesidades.

Los profesores de aula o area y/o no presencial virtual, durante el proceso anotaran en la
AHoja de Aul ad todas | as observaciones s
estudiantes durante sus clases (méritos y deméritos). Toda anotacion debe ser firmada por
el profesor que la realiza.

Art. 128°: DEL PROFESOR TUTOR

Ser tutor de la Institucion Educativa Santa Maria de la Frontera significa compartir la mision de
f ormar Al 2 dierreepsarcardiosrteesaon,o convertidos en age

Art. 129°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PROFESOR TUTOR

En ambas modalidades, presencial y/o virtual:

Acompafiar el proceso de desarrollo y maduracion de los estudiantes, estimular su
capacidad de aprender y resolver problemas con autonomia y potenciar sus habilidades.

Realizar el seguimiento al proceso de desarrollo de los estudiantes para articular
respuestas educativas pertinentes.

Participar activamente en la elaboracion y ejecucion del plan de tutoria.

Monitorear la eleccion del Consejo de Aula y reunirse periddicamente con los delegados
para la evaluacion de sus funciones.

Contribuir con la formacién integral de los estudiantes, promoviendo, motivando y
coordinando todas las actividades (religiosas, académicas, deportivas, culturales, etc.) de
Su seccion.

52

obre

nt es



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Citar y/o atender a los padres de familia en el horario establecido para informarles sobre el
progreso de las competencias de los estudiantes, sobre todo de aquellos que muestren
bajo rendimiento académico.

Registrar y firmar la entrevista con los padres de familia o apoderados considerando los
datos mas relevantes del didlogo.

Apoyar con el orden y buen comportamiento de los estudiantes durante el horario escolar,
actividades extracurriculares dentro y fuera del Centro Educativo.

Informar oportunamente al coordinador del nivel sobre las fortalezas y/o debilidades de los
estudiantes de la seccion a su cargo o de algln caso relevante en particular.

Derivar al padre de familia o apoderado a las instancias pertinentes, siguiendo el conducto
regular, de acuerdo con el caso a resolver.

Hacer seguimiento a casos de estudiantes con dificultades académicas y/o socio-afectivos
de su seccion con el apoyo de las instancias correspondientes.

Cuidar la buena organizacion y el clima estudiantil en el aula.

Promover medios alternativos para la solucién de conflictos, como la negociacién,
mediacion y consenso.

Mantener al dia los documentos relacionados con asistencia, rendimiento académico,
registro anecdotario, registro de entrevistas a PP. FF., informe médico de los estudiantes
que lo requieran, y otros.

Registrar la nota de conducta de los estudiantes de su seccién, considerando los siguientes
aspectos de evaluacion: asistencia, tardanzas, inasistencias, comportamiento y méritos.

Aplicar las medidas correctivas necesarias priorizando el dialogo para la solucion de
conflictos.

Orientar la ambientacion del aula y actualizacion de periédicos murales en la modalidad
presencial.

Fomentar en los estudiantes el aseo personal y uso correcto del uniforme, dado el caso,
en la modalidad presencial.

Distribuir a los estudiantes en la clase teniendo en cuenta sus necesidades. en la modalidad
presencial.

Programar y organizar las reuniones con los padres de familia del aula a su cargo, segun
lo requiera el caso, informar a la Direccion, la agenda de la misma con una anticipacion de
03 dias hébiles.

Dirigir la eleccion del comité de aula de padres de familia y coordinar actividades con fines
educativos.

Mantener una estrecha comunicacion con la Coordinacion de Estudios y los docentes de
areas con el fin de optimizar el proceso académico.

Entregar a coordinacién del nivel el informe académico y pedagogico de cada estudiante
que lo requiera.

Realizar trabajos de investigacién en coordinacion con la Plana Docente, con el V°B° del
Coordinador General y el Coordinador Académico.
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CAPITULO XXVI

DEL PERSONAL DE APOYO ACADEMICO

Art. 130°: RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

El (Ia) responsable del departamento de psicologia es psicélogo(a) educacional con comprobada
experiencia en la docencia, el cargo es de confianza y responde a Direccién o las autoridades que
se designen. Su responsabilidad es brindar servicio de atencién y orientacion psicoldgica a los y
las estudiantes.

Art. 131°: FUNCIONES Y  RESPONSABILIDADES DEL RESPONSABLE DEL
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

En ambas modalidades, presencial y/o virtual:

1. Programar, organizar, ejecutar y evaluar todas las actividades relacionadas al cargo e
informar los resultados o hallazgos al Comité de Tutoria y Convivencia.

2. Orientar y coordinar la aplicacién de las actividades planificadas en el Plan de Tutoria con
los profesores tutores.

3. Desarrollar actividades de atencion psicolégica dirigidas a los y las estudiantes, padres de
familia, docentes y trabajadores de la Instituciéon Educativa.

4. Atender casos derivados de la Coordinacion de Disciplina, Tutoria y Convivencia y realizar
seguimiento a los casos que lo requieran.

5. Entregar informes psicolégicos a las instancias que lo requieran.

6. Citar a los padres de familia, cuando los tutores, coordinadores del nivel y/o coordinador
de disciplina, coordinador de tutoria y convivencia lo soliciten, para tratar asuntos
relacionados con el desenvolvimiento escolar del estudiante.

7. Estimular el interés y preocupaciéon de los padres y madres de familia en la formacion de
sus hijos.

8. Acompafiar a los docentes en su labor educativa.

CAPITULO XXVII

DEL PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Art. 132°: SECRETARIA

Es una persona titulada en Secretariado Ejecutivo Computarizado que coordina las labores
administrativas y de apoyo a las instancias propias de la organizacion de la Institucién Educativa.

La Secretaria, bajo la coordinacién y supervision de la Directora, es la responsable inmediata de
la gestiobn documentaria, archivos de estudios y de los libros oficiales de los mismos, recibe y
contesta la correspondencia de la Institucion Educativa con la aprobacion de la Direccion.
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Art. 133°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA SECRETARIA

En ambas modalidades, presencial y/o virtual:

1.

2.

10.
11.

Redactar y digitar la documentacion oficial que asigne la Direccién General y Coordinacion
General de Estudios para el tramite legal.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que ingresay la que
se genera en el colegio, manteniendo reserva absoluta sobre los mismos.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales brindando un servicio eficiente y
de calidad a trabajadores, PP. FF., estudiantes y publico en general.

Enviar los diversos documentos a la Coordinacion General de Estudios, con el visto bueno
de la Directora dejando constancia de ello en el registro de documentos.

Digitar los diferentes documentos que dispone la Direccion manteniendo el orden y la
pulcritud en la redaccién de los mismos.

Participar en actividades diversas de la institucion y/o ejecutar acciones que le asigne la
Direccion.

Planificar el requerimiento y uso de material de oficina y logistica, administrando
adecuadamente.

Organizar, registrar, archivar y mantener actualizada la relacién de estudiantes becados de
la Institucion Educativa.

Atender, orientar y dar informacion a los docentes, estudiantes, PP.FF. y publico en general
en el tramite de sus gestiones.

Mantener organizados los archivos activo y pasivo de la Direccion.

El archivo pasivo lo deposita en el almacén documentario de la Institucion Educativa y lo
incinera cuando pase de una custodia de cinco afios.

Art. 134°: DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA COMO RESPONSABLE OPERATIVO
DEL SIAGIE.

En ambas modalidades, presencial y/o virtual:

1.

wnN

No os

8.
9

10.
11.
12.
13.

Configuracién de la administracion general del SIAGIE: datos de la I.E., Afio Escolar,
habilitar periodos de evaluacién, Registros de Ambientes (en la modalidad presencial),
ciclos, grados y secciones

Actualizar el padron de docentes y asignar roles

Crear los usuarios y contrasefias a los docentes y personal no magisterial que hacen uso
del sistema.

Otorgar a los docentes los privilegios que indica la Direccion.

Registrar y matricular a los y las estudiantes.

Ingresar la informacion relativa a la Ficha Unica de Matricula.

Generar e imprimir Nominas de Matricula y Actas consolidadas de evaluacion y enviarlas,
via sistema, al Ministerio de Educacion.

Generar e imprimir las libretas de notas, consolidados y registros de evaluacion.

Generar el traslado de un estudiante de nuestra institucion a otra y viceversa.

Retirar a estudiantes por las causas previstas por la ley.

Realizar los cambios internos de seccién de un estudiante.

Generar el padron de apoderados.

Registrar y generar los reportes de subsanacion y recuperacion anual.

Art. 135°: DEBERES Y OBLIGACIONES DE LA SECRETARIA

1.

Asistir puntualmente a su jornada laboral, segun horario establecido por la Direccion,
dejando constancia de ello en el registro de asistencia.
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8.
9.

10.
11.
12.
13.

Mantener reserva absoluta de los documentos que ingresan y egresan de la Institucion
Educativa, evitando situaciones de infidencia.

Verificar el orden y la limpieza de la oficina de la Directora antes de iniciar sus labores.
Revisar diariamente su agenda y de la Directora, recordando los compromisos que tiene
durante el dia.

Emitir la correspondencia interna de la IIEE, asi como la externa cuando lo determine la
Directora.

Recepcionar los diferentes documentos de Mesa de Partes, sefialando la fecha de
recepcion en el registro de documentos.

Organizar y actualizar los archivos de documentos en el computador personal e imprimir la
informacién cuando sea necesario y cuando lo solicite la Directora.

Organizar y archivar la correspondencia interna y externa del Colegio.

Redactar las constancias de estudios, previo informe de los Coordinadores Académicos,
Coordinador General de Estudios y Tesoreria.

Cumplir con las disposiciones emanadas por la Directora.

Registrar e informar los asuntos que se presentaron durante la ausencia de la Directora.
Apoyar en las diferentes actividades programadas y organizadas por la lIEE.

Digitar Resoluciones y Decretos Directorales.

Art. 136°: DEL RESPONSABLE DEL AREA DE SOPORTE E INFORMATICA

1.
2.

3.

No

10.

11.

12.

13.

14.

Responder a la Coordinacién General.

Velar por la adecuada utilizacién, seguridad y conservacion del software, hardware e
informacion de la IIEE, proponiendo las politicas informaticas correspondientes.

Ejecutar y/o supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos de
cémputo del colegio y supervisar el control de las garantias presentadas por los
proveedores de equipos, reportando cualquier anomalia.

Disponer la actualizacién de la informacién publicada en la P4gina Web Institucional, de
acuerdo con la informacién proporcionada por el encargado de Actividades.

Administrar la base de datos, disponiendo las medidas pertinentes para la seguridad,
respaldo y recuperacion de las bases de datos de la IIEE.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Programar cursos de actualizacion para el personal de la Instituciéon Educativa y se
preocupa para que se haga uso eficiente de la Intranet.

Desarrollar e implementar las acciones necesarias para la operacién con calidad de todas
las plataformas informaticas en la Institucion Educativa que permita realizar todas las
actividades de manera eficiente y dar una atencién cada vez mejor al personal de la
institucion.

Disefar, desarrollar e implementar los sistemas informaticos para la Institucion que
permitan agilizar y optimizar procesos, ya sea por propia iniciativa o a solicitud de la
Direccion o la Coordinacion General Académica y Administrativa, proporcionando el
soporte técnico y capacitacion al personal de la IIEE en el manejo de los mismos.
Coordina con los docentes de la |IE para desarrollar el ingreso de la informacioén relacionada
con el proceso de evaluacion en el Sistema de Gestién Escolar.

Mantiene actualizado el Sistema de Gestion Escolar y brinda soporte al personal designado
para realizar estas tareas.

Es responsable de la custodia y distribucion de todo el equipamiento y material tecnol6gico
de la lIEE.

Mantiene operativo todos los servicios web con los que cuente la institucion, asi como es
responsable de la seguridad de las contrasefias de acceso a todos los servicios digitales
de la lIEE.

Mantiene la funcionalidad de todas las plataformas educativas con las que cuenta la IIEE,
coordinando su mejor uso y adecuacion al trabajo pedagogico y administrativo de la
Institucion.
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15. Su opinidn de especialista es considerada en las decisiones afines a la tecnologia que se
determinen.

16. Es el nexo o contacto para todas las actividades donde se demande de personal técnico
calificado y de soporte tecnoldgico.

17. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Direccion y Coordinacién
General Académica y Administrativa.

Art. 137°: DEL RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

Es una persona responsable del control de asistencia del personal que labora en la Institucién
Educativa, apoya en el monitoreo de los pagos de pensiones, control de deudas y cartera pesada
y el servicio interno del fotocopiado.

Art. 138°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

RECURSOS HUMANOS

En ambas modalidades, presencial y/o virtual:

Elaborar y reproducir el Registro Permanente de Control de Asistencia del personal

Velar porque el registro sea llenado de manera correcta y veraz.

Corregir el registro si es que un trabajador se equivoca en el llenado del mismo

Ordenar y archivar los registros mensuales de asistencia de personal.

Redactar y entregar las amonestaciones escritas.

Contabilizar los minutos de tardanzas y entregar al area responsable para proceder con el
descuento respectivo del abono.

ourwWNE

RECURSOS FINANCIEROS
En ambas modalidades, presencial y/o virtual:

Controlar el sistema de pago de pensiones.

Gestionar el pago de las pensiones.

Llevar el control del pago de pensiones a nivel institucional.

Controlar estrictamente la relacion de estudiantes que adeudan diversos conceptos
(matricula, pensiones de ensefianza y otros) asi como de aquellos que gozan de becas de
estudio.

5. Notificar a los padres y madres de familia de los y las estudiantes deudores con la finalidad
de agilizar el cobro de las pensiones de ensefianza.

o=

RECURSOS TECNOLOGICOS
En la modalidad presencial:

Velar por el buen estado de las maquinas de impresion.

Llevar un registro de control del material utilizado.

Realizar la impresion de examenes, practicas y notas técnicas al personal docente.
Llevar el archivo de los documentos y/o trabajos realizados.

Informar a la Direccion sobre los ingresos que genera el servicio.

SAE S
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7.
8.
9.
10.

Art.

Controlar el material a imprimir mediante los permisos de la Secretaria con autorizacion de la
Directora.

Controlar el material de impresion e informar del ingreso que se percibe por este servicio.
Verificar el stock de material y presentar con la debida anticipacion a la Direccion el
requerimiento de material de reposicion.

Informar periédicamente sobre el mantenimiento de las maquinas de impresioén.

Solicitar la informacién béasica del personal que labora en la IIEE, en ambas modalidades.

139°: RECEPCIONISTA Y RESPONSABLE DE MESA DE PARTES

El Recepcionista es la persona que recibe, atiende y registra en el cuaderno de atencién al publico

que

ingresa al colegio, orientdndose hacia donde dirigirse segun el asunto que desean tratar.

Recepciona las llamadas telefénicas que se hacen al colegio.
Es responsable del ingreso y salida de los bienes del colegio para ello debe registrarlo en su libro
de salidas.

Art.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Art.

1.

140°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL RECEPCIONISTA Y RESPONSABLE
DE MESA DE PARTES

Atender con amabilidad a los padres y madres de familia y puablico en general, orientando
sobre el motivo de su visita.

Recepcionar las llamadas telefonicas y transferirlas al despacho correspondiente.

Ser responsable del enlace comunicativo interno.

Registrar en el cuaderno de atencion al publico el nombre, hora de ingreso, documentos de
identidad y asunto a tratar de las personas que ingresan a la Institucion Educativa.

Verificar que la salida de los y las estudiantes, durante la jornada escolar se realice con la
debida autorizacion de los coordinadores a través de la papeleta de permiso.

Controlar y registrar el ingreso y salida de la unidad movil, bienes muebles y enseres de la
IEE.

Controlar y registrar la salida e ingreso del personal en horas de trabajo firmando la papeleta
de permiso con la debida autorizacion de direccion.

Entregar documentos que le sean encargados por los directivos y coordinadores con la
correspondiente firma.

Realizar la limpieza y el mantenimiento de los ambientes a su cargo.

Concertar las entrevistas entre personal del colegio y los padres y madres de familia.
Actualizar el inventario del material que tiene a su cargo.

Remitir informe cuando los entes superiores lo soliciten.

Participar en las diferentes actividades que se realizan en la IIEE.

Asistir debidamente uniformado.

141°: RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

El bibliotecario es la persona que planifica, organiza, ejecuta, controla y evalla todas las
acciones del servicio de biblioteca que brinda nuestra IIEE.

Organiza, ordena, coordina, ejecuta y controla el servicio de biblioteca escolar a fin de
brindar un eficiente apoyo académico al personal docente, estudiantes y padres y madres
de familia en el proceso de aprendizaje respectivamente.
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Art. 142°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL BIBLIOTECARIO
En la modalidad presencial:

1. Organizar, coordinar y mantener al dia el registro de movimiento de libros, textos, obras y
laminas, etc.

2. Organizar la biblioteca segun su contenido o tema.

3. Recepcionar, seleccionar y codificar las obras, textos, libros textos, laminas y otros bienes

gue se destinan a la biblioteca de la lIEE.

Llevar el inventario de todo el material bibliogréfico y otros segin materias o

especialidades.

Atender y registrar a los lectores y consultores en las respectivas salas de lectura.

Llevar el control de los libros prestados a domicilio al personal de la IIEE.

Llevar el control de los carnés de lectores.

Velar por la seguridad, limpieza, conservacién y buen estado de los bienes de la biblioteca.

Llevar el control estadistico de los lectores asistentes y de la bibliografia utilizada.

O Organizar el fichero bibliografico, segun autores y temas

»
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CAPITULO XXVIII

DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO
Art. 143°: DEL ASISTENTE DE TOPICO

El Responsable de Tdpico es un(a) profesional cuyo cargo es propuesto por la Directora.

Es responsable de brindar atencion en Salud con calidad y calidez en los niveles de Inicial,
Primaria, Secundaria, asi como a todo el personal que labora en la IIEE; asimismo debe de
informar al Padre de Familia de la Salud de sus hijos con el apoyo, orientacion, supervision y
asesoramiento de la Coordinacion de Disciplina, y Direccion.

Brinda los primeros auxilios frente a los problemas y/o necesidades que el estudiante presente,
atendiendo con calidad de acuerdo al estado de salud.

Art. 144°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL ASISTENTE DE TOPICO
En la modalidad presencial:

1. Organizar, coordinar y mantener al dia el registro de atencion diaria y mensual de atencion

al estudiante.

Organizar eventos en bien de la salud educativa.

Llevar un control estricto en caso de epidemias, aislando los posibles contactos.

Llevar control en el ingreso y salida de medicamentos.

Participar activamente en eventos deportivos y otros con el botiquin de primeros auxilios

para la atencion inmediata de quien lo requiera.

Verificar el stock de material e insumos para que con la debida anticipacién haga el

requerimiento a la Direccién o solicite la devolucion del medicamento utilizado.

7. Gestionar permiso, previo informe al Coordinador correspondiente, al estudiante en caso de
mostrar sintomas fuertes de deficiencia en su Salud o por Consulta Médica.

8. Desechar personalmente material e insumos utilizados en la atencién de curaciones u otros.

9. Informar al Padre de Familia, Coordinador del Nivel y Direccién sobre el estado de salud del
estudiante de acuerdo con las atenciones brindadas.

10. Presentar al Director su Informe Anual del Servicio a fin de afo.
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11. Capacitarse continuamente para la mejor atencion del estudiante y presentar certificados a
la Direccion de la Institucién Educativa.

12. Mantener comunicacion fluida, con los docentes de Educacion Fisica, sobre el estado fisico
de los estudiantes.

13. Asistir a reuniones programadas por la Direccion u otras cuando se le requiera.

14. Acudir a reuniones de padres y madres de familia en caso de ser necesario, para escuchar
apreciaciones y sugerir alguna toma de decisiones.

15. Tener un historial clinico de todo el personal que labora en la institucién educativa.

16. Tener acceso a los sistemas informaticos que utiliza el colegio y la informacion médica de
cada estudiante, actualizar la informacién cuando corresponda a una atencion inmediata en
caso de emergencia.

Art. 145°: DEL PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

El vigilante es el responsable de la guardia y seguridad del local escolar y de las personas que en
él trabajan. Su cargo exige gran celo, conocimiento preciso y exacto de las consignas,
disposiciones y valor personal, puesto que de su atencién y actividad en un momento dado
dependen, la integridad del personal y seguridad de la Institucion Educativa.

Cuida, controla y brinda seguridad a las personas que laboran en la IIEE, asi como de los bienes
y edificio escolar, vigilando la parte interior y exterior impidiendo que se realicen u ocurran actos
irregulares.

Art. 146°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

En la modalidad presencial:

1. Realizar tareas de porteria y vigilancia del local.

2. Verificar y controlar el ingreso y salida del personal. En el turno nocturno, no permite el
ingreso de personas ajenas a la institucion.

3. Atender las llamadas telefnicas, anotando en su cuaderno los mensajes recibidos.

4. Llevar al dia el cuaderno de partes y ocurrencias, registrando todos los hechos sucedidos

durante su turno de trabajo.

Verificar que las diferentes puertas de ingreso y salida del local estén debidamente cerradas.

En la hora indicada debe poner en servicio el alumbrado eléctrico de todo el local, verificando

gue los focos estén en buenas condiciones.

7. Controlar la salida de la unidad movil de la IIEE, verificando que éste se realice con la
autorizacion correspondiente.

8. Atender y brindar informacion a las personas que lo soliciten.

9. Debe mantener una actitud cordial y atenta al publico en general.

Art. 147°: DEL RESPONSABLE DE JARDINERIA

El maestro jardinero: es el trabajador responsable de mantener y conservar verde los ambientes
destinados para jardines, ejecuta labores propias de plantacion, con iniciativa y responsabilidad,
incluso las operaciones mas delicadas. Debe conocer las plantas de jardin y de interior, interpreta
los planos y croquis de conjunto y detalle, y de acuerdo con ellos replantea el jardin y sus
elementos vegetales y auxiliares en planta y altimétrica, y, asi mismo, los medios de combatir las
plagas corrientes y las proporciones para aplicar toda clase de insecticidas.
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Art. 148°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL JARDINERO

En la modalidad presencial:

1.

abrwn
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Conservar en buen estado las areas verdes y jardines de las instalaciones de la Institucién
Educativa, conforme los planes de trabajo formulados por la Direccién.

Renovar terrenos para conseguir mayores areas verdes.

Efectuar limpieza y podas correspondientes a sus areas de jardin asignados.

Preparar los suelos, seleccionar semillas, sembrar, trasplantar, deshierbar cultivos y otros.
Utilizar técnicas de jardineria en busca de una mejor presentacién de los jardines y uso
eficiente de sus recursos.

Abonar las tierras y procurar mejorarlas.

Colaborar con el cultivo y mantenimiento de un vivero de plantas ornamentales.

Las demas que le asigne la Direccién en forma excepcional.

Art. 149°: DEL PERSONAL DE ASEO Y LIMPIEZA

El personal de servicio que ocupe este cargo se responsabilizard de organizar, preparar,
desarrollar y controlar todas las acciones de limpieza, mantenimiento y conservacion de la
infraestructura, mobiliario de la IIEE, a fin de garantizar un servicio educativo con higiene y orden,
creando un ambiente de estudio agradable y de buena salud.

Tiene por funcién general realizar las labores de aseo y limpieza, mantenimiento y conservacion
de todos los ambientes, muebles, equipos, etc. del local escolar.

Art. 150°: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE ASEO Y LIMPIEZA

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Utilizar adecuadamente el tapabocas durante su permanencia en la IE.

Realizar tareas de limpieza en los diferentes ambientes, antes y después de la jornada
escolar.

Desinfectar los ambientes de la IE con solucion de amonio cuaternario.

Mantener limpio y en orden las veredas, pasadizos, escaleras, patio y jardines de la
Institucion Educativa.

Limpiar los diferentes servicios higiénicos de la IIEE.

Asistir al centro de trabajo debidamente uniformado cuidando su presentacion personal.
Hacer uso de los implementos de seguridad y herramientas de trabajo que le proporciona
la lIEE.

Abrir los portones de ingreso a las 6:30 a.m.

Limpiar interna y externamente todos los ambientes de la IIEE.

. Recoger la basura de la Institucibn Educativa y coordinar con el responsable de

mantenimiento y la unidad movil, con el visto bueno de la Direccion, el traslado de la basura
al relleno sanitario.

Realizar tareas que le encomienden el Personal Directivo y jerarquico.

Guardar y cuidar sus materiales de limpieza y/o herramientas de trabajo.

Respetar el tiempo establecido para el uso de refrigerio y de los permisos autorizados.
Pintar los ambientes de la Institucion Educativa con la debida autorizacion de la Direccion.
Realizar el regado de las areas verdes, labores de gasfiteria, arreglo de sanitarios y
guardiania.

Realizar trabajos de embalaje y distribucién de material.

Trasladar muebles, enseres u otros objetos que le indique el Personal Directivo.

Es responsable de arreglar las averias o deterioros que sucedan en la infraestructura y/o
instalaciones de la IIEE.
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19.

20.

21.
22.

Es responsable de mantener operativas las bombas de agua y que las 24 horas estén
operativos los grifos.

Realizar las tareas de saneamiento, limpieza y abatizacion de tanques de agua, fumigado
de las aulas, incineracion de basurales y arbustos en la parte exterior de la IIEE.

Se preocupa porque los tachos de basura estén operativos.

Velar por el buen mantenimiento y presentacién de las instalaciones de la IIEE.

CAPITULO XXIX

DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA

Art. 151°: DE LOS OBJETIVOS DEL SERVICIO

La Biblioteca Escolar de nuestro Colegio tiene como objetivos:

1.
2.
3.

Brindar un servicio eficaz de biblioteca a los miembros de la Comunidad Educativa.
Velar por la conservacion del material bibliogréafico y didactico de nuestra IIEE.
Apoyar activamente en la tarea docente y de los educandos de nuestra institucion.

Art. 152°: DE LA COBERTURA DEL SERVICIO
La cobertura del servicio de biblioteca es:
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Personal Directivo

Personal Jerarquico

Personal Docente

Personal Administrativo

Estudiantes, Padres y Madres de Familia

Art. 153°: DEL SERVICIO

1.

2.

f)
9)

h)

La atencibn a los estudiantes y docentes esta bajo la responsabilidad de la bibliotecaria,
quien debe velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones respectivas.

La persona encargada de la biblioteca debe informar permanente y oportunamente los
casos que se presenten.

Los servicios que brinda la biblioteca son:

Préstamo de libros para consulta (devolucién inmediata) para estudiantes y trabajadores.
Préstamo de libros para trabajos en el aula (devolucion en el dia de uso) para estudiantes
y docentes.

Préstamo de libros para domicilio (devolucién de acuerdo al plazo que se indica) solamente
para trabajadores.

Al realizar el préstamo de libros, el usuario debe dejar un documento de identidad y el
carnet de uso exclusivo para la biblioteca

No esta permitido que el personal trabajador de la Institucién Educativa preste el material
bibliogréafico por tiempo indefinido. El préstamo de un libro es solo por 10 dias y se puede
renovar el mismo con un plazo méaximo de cinco dias.

Una persona puede prestar, a la vez, un maximo tres (03) libros.

El préstamo del material bibliografico es personal y se devuelve en el plazo previsto. En
caso de no devolver el/los texto/s el trabajador recibird la sancion respectiva y se le
suspendera el servicio de biblioteca hasta que la Direccién lo determine.

En caso de deterioro y pérdida de textos u otro material, el responsable pagara el arreglo
o adquisicion de otro ejemplar.

La unica persona que esta facultada para manejar el material bibliografico (buscar, ubicar
libros y textos) es la persona encargada de la biblioteca.
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Art. 154°: PROHIBICIONES DEL SERVICIO

A los usuarios (docentes, administrativos y estudiantes) de la biblioteca no esta permitido:

Art.

Art.

Art.

ogkwnE

Ingresar a la sala de libros.

Trabajar en la sala de libros.

Guardar materiales u objetos personales en la sala de libros.
Hacer inscripciones o aplicar resaltador en los libros.

Prestar libros en nombre de terceras personas.

Utilizar el teléfono de la biblioteca.

155°: SANCIONES A LOS USUARIOS (DOCENTES, ESTUDIANTES Y

PR

ADMINISTRATIVOS)

Llamadas de atencién: verbal / escrita
Suspensién temporal del servicio de biblioteca
Suspensidn definitiva del servicio de biblioteca
Pago del costo por deterioro o pérdida de libros

CAPITULO XXX

DEL SERVICIO DE ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS

156°: La Institucion Educativa ofrece, a los estudiantes y al personal, el servicio de primeros

auxilios a aquellos que sufran un accidente o experimenten una enfermedad que se
presente al interior de sus instalaciones, brindado por la licenciada en Enfermeria.

157°: FUNDAMENTOS GENERALES DEL SERVICIO DE PRIMEROS AUXILIOS

1.

Esté facultada para la atencion en modo presencial de los estudiantes, personal y otros.
Entiéndase como atencién: evaluar, examinar, emitir diagndstico y brindar cuidados de
primeros auxilios.

Registrara en el sistema informético por cada consulta una nueva ficha de atencién con
los datos del estudiante, fecha, hora de ingreso y salida de enfermeria, diagndstico,
medicacién y cuidados aplicados o medidas de primeros auxilios.

Entregaré a los estudiantes de los Ciclos Il y IV, una boleta de entrada a clase con la
hora y fecha de atencion, para ser presentada al docente de aula a su retorno.
Contactara directamente o a través de la secretaria a los padres o apoderados de los
estudiantes, en aquellos casos que requiera ser recogido, por razones de salud para ser
llevado a su domicilio, clinica u hospital; si no se contactara a los padres se recurrira a un
familiar, cuyo nombre y nimero telefénico deberia estar registrado en la ficha médica
digital al momento de la matricula.

Entregara el permiso de salida, cuando el caso lo amerite, el que deberéa ser visado por
la Direccion, y entregado en porteria para que el estudiante pueda salir de la IIEE dentro
del horario escolar. No se enviara a su domicilio al estudiante enfermo o accidentado sin
compairiia de un adulto ni enviado solo en un taxi. Salvo pedido expreso de los padres de
familia, asumiendo la responsabilidad del hecho.

Informara por escrito a sus padres o apoderados y a Direccion cuando un estudiante sea
reincidente en consultas a enfermeria.
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7. Informard al tutor, coordinador de nivel, segun la gravedad, y de requerir se emitird un
informe escrito, cuando un estudiante acuda a consulta con signos de agresion fisica o
labilidad emocional producto de agresion verbal.

8. Atendera las emergencias in situ cuando exista compromiso de conciencia, convulsiones,
hemorragia profusa.

9. Derivaré al estudiante para ser llevados al hospital o clinica en caso presente:

a) Quemaduras de Il y Il grado.

b) Heridas cortantes que requieran sutura.

c) Traumatismo musculo esquelético y osteoarticulares.

d) Reacciones alérgicas por picaduras, intoxicacion alimentaria y/o medicamentosa.

e) Traumatismo encéfalo craneano de leve a moderado.

f)  Traumatismo toracico abdominal, dorsal, y de genitales. Sospecha de apendicitis
aguda, hernia umbilical, hernia inguinal, torsién testicular, abdomen agudo quirargico.

10. Evacuara al estudiante a un hospital o clinica:

a) Previa coordinacion con el padre de familia o apoderado y autoridades del Colegio
cuando sea una emergencia y exista riesgo de vida producto de un traumatismo
grave, hemorragias profusas, pérdida del conocimiento post contusiones, TEC grave,
fracturas complicadas con tendencia al shock por dolor, shock anafilactico,
traumatismo vertebro medular, status epiléptico, insuficiencia respiratoria aguda
entre otros.

b) De no ser posible coordinar con los padres o apoderado, el estudiante sera
trasladado a una clinica u hospital para su atencion inmediatamente, con la
proteccion necesaria, via endovenosa permeable, oxigenoterapia, inmovilizacion,
segun el caso lo requiera.

c) Realizara seguimiento del estado de salud del estudiante.

11. Proporcionara medicacion via oral y parenteral teniendo en cuenta lo siguiente:

a) No proveera de medicamentos para tratamientos de enfermedades agudas y
cronicas.

b) En caso considere necesario, podra administrar medicamentos de venta libre, como
el paracetamol, antiespasmadicos, dimenhidrinato, antigripales, antihistaminicos,
antiflatulentos, gotas otico-oftalmicas, etc. revisando previamente la ficha médica
digital del estudiante para informarse de posibles alergias y autorizacién de
administracion de medicamentos.

c) En caso de urgencia hara uso de medicamentos para estabilizar al paciente y poder
ser derivado a un centro asistencial salvaguardando su integridad fisica y emocional.

Art. 158°: SOBRE EL ESTUDIANTE

1. Ingresara ala enfermeria, solo 0 acompafiado por un adulto o compariero de clase segun
la severidad del caso.

2. Podra ser recogido por otro familiar que el padre o apoderado indique asumiendo la
responsabilidad directamente; si el adulto que recoge al estudiante no es el padre o
apoderado, firmar& un registro de salida del estudiante.

3. Sera enviado a su domicilio cuando vienen enfermos de casa con infecciones
respiratorias acomparfiadas de tos persistente y fiebre; o presente alguno de los siguientes
signos o sintomas:

a) Fiebre igual o mayor de 38°C, acompafiado de malestar general que no cede al
paracetamol y medios fisicos.

b) VoOmitos y diarrea.

c) Cefaleas persistentes al paracetamol y/o acompafiadas con vomitos.

d) Dolores abdominales que no cesan al tratamiento con mates, elixir estomacal
antiespasmadicos.

e) Enfermedades eruptivas.

4. Debera quedarse en su domicilio:
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Art.

Art.

a) Sihatenido sintomas de ndusea, diarrea o vomitos la noche anterior.

b) Si ha tenido fiebre durante las tltimas 24 horas.

c) Si ha contraido enfermedades contagiosas como por ejemplo varicela, paperas,
rubéola, sarampién, Covid, etc.

159°: SOBRE LOS PADRES DE FAMILIA

1. Velaran por la salud de sus hijos; cuando el estudiante curse un proceso infeccioso, viral
u otra patologia, deberan llevarlo al médico para recibir el tratamiento adecuado y acudir
al colegio en buen estado de salud.

2. Enviaran por escrito la autorizacién, adjuntando copia de receta médica si el estudiante
debiera tomar o aplicar algin medicamento en horario escolar, siempre que las clases se
desarrollen en modo presencial.

3. Informaran a la IIEE (enfermeria) la inasistencia del estudiante por enfermedad eruptiva
o infectocontagiosa, indicando el diagndéstico.

4. Consignaran en la ficha médica digital los datos completos y actualizados En caso de
enfermedades crénicas diagnosticadas, los padres, tutores o responsables directos del
estudiante deberan informar alallEE (enfermeria) de dicha enfermedad al momento
de ser diagnosticado y aportar una copia del informe médico, su tratamiento y las normas
basicas de actuacion ante posibles manifestaciones de la enfermedad, asi como un
permiso o autorizacion por escrito para que se le atienda o administre medicacion. Esta
medicacién deberd ser proporcionada por los padres de familia en caso de urgencia hasta
gue pueda ser derivado a un centro asistencial.

5. Autorizaran la intervencion de la IIEE para que brinde el servicio de primeros auxilios a
sus hijos cuando se presente accidente o enfermedad dentro del horario escolar.

160°: CONSIDERACIONES PARA LA ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS

Cuando el estudiante presente una dolencia:

Art.

1. Interrumpird su proceso de aprendizaje en el aula cuando la molestia de salud o accidente
amerite su atencion inmediata por enfermeria, en caso contrario, acudird a enfermeria en
hora de recreo.

2. Solicitar4 permiso al profesor quien evaluara la presencia de signos visibles de dolor,
fiebre para derivarlo a enfermeria.

3. Portard autorizacion escrita del padre de familia (adjuntando receta y medicina) cuando
requiera administracion de medicacion horaria, y/o procedimiento.

4. Acudird acompafiado por la docente asistente si cursa inicial o primer grado de primaria.

5. Acudira solo si cursa el 2do grado de primaria a 5to de secundaria, siempre y cuando, su
estado de salud le permita trasladarse por sus propios medios, en caso contrario, podra
ser acompafiado por un adulto o quien el docente del aula designe.

161°: La asistencia a la enfermeria en horas de recreo debera realizarse en los siguientes
casos:

1. Por persistir con dolencias leves que se presentaron en el aula (resfrios, cefaleas, dolor
abdominal, etc.) y que no ameritan la atencién inmediata por enfermeria.

2. Estudiante que solicite consejeria en temas de salud.

3. Estudiante que requiera toma de medicacion, curaciones, inyectables o procedimientos.
(presentando receta médica y autorizacion de los padres de familia).

4. Estudiante que producto del juego sufra alguna lesion o traumatismo leve a moderado
(heridas superficiales, esguinces, epistaxis, etc.).

5. Estudiante que producto del juego sufra una lesion o traumatismo de moderado a grave
(TEC, traumatismo abdominal, traumatismo cervical y dorsal con compromiso del
movimiento y/o conciencia, hemorragias profusas, heridas cortantes profundas, fracturas,
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etc.) deberan ser acompafiados por un adulto o el docente responsable del cuidado de la
zona de recreo.
6. De ser necesario se solicitara la presencia de enfermeria in situ.

Art. 162°: El servicio de atencion de primeros auxilios no incluye los siguientes servicios:
Consulta médica.

Tratamiento medicamentoso por enfermedad crénica.

Tratamiento con antibioticos.

Traslado de estudiante a domicilio por enfermedad.

Seguimiento de estudiante por enfermedad o accidente leve dentro del aula.

Préstamo de equipos médicos para domicilio (tensiometros, nebulizadores, saturometros,
camillas, etc.).

Préstamo de equipos de ayuda biomecanica para uso personal del estudiante durante el
horario escolar (silla de ruedas, muletas, bastones o andadores, etc.) cuando los
existentes hayan sido asignados temporalmente a otros estudiantes y no haya mas en
stock.
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CAPITULO XXXI

ORGANOS DE COLABORACION

Art. 163°:  SON ORGANOS DE COLABORACION DEL COLEGIO:

e Comunidad Magisterial
e Asociacion de exalumnos
¢ Comunidad de Padres y Madres de Familia

Art. 164°: COMUNIDAD DE PROFESORES
La Comunidad de Profesores esta constituida por la Directora y la Plana Docente en actividad.

Art. 165°: La Comunidad de Profesores se retne cuando lo convoque la Directora; la asistencia
del profesorado es puntual y obligatoria.

Art. 166°: SON FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COMUNIDAD DE PROFESORES:

1. Promover la actualizacion profesional de los docentes de la IIEE.

2. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo de la IIEE.

3. Colaborar con la Institucion Educativa en las acciones programadas particularmente en su
ejecucion y evaluacion.

4. Contribuir al cumplimiento de la axiologia de la IIE, a la formacion humano-cristiana de los
educandos y a mantener el prestigio de la IIEE.

5. Apoyar a las acciones de conservacion, mantenimiento y mejoramiento de las instalaciones y

equipos de la lIEE.

Proyectar la accion educativa del Colegio a la comunidad.

Incentivar la Investigacion Educativa para la solucion de problemas.

Proponer innovaciones pedagogicas.
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Art. 167°: ASOCIACION DE EXALUMNOS

La Institucién Educativa favorece la organizacion y funcionamiento de la Asociacion representativa
de sus Exalumnos y les reconoce una importante responsabilidad como colaboradores del plantel.
Existiran comisiones asesoras de la IIEE, dirigidas a institucionalizar la colaboracion de los
Exalumnos.

La Asociacién de Ex-estudiantes tendra un Reglamento Interno aprobado por la Direccién de la
IEE.

Art. 168°: Son fines de la Asociacion de Exalumnos

1. Vincular mejor a los exalumnos con la Institucién Educativa donde recibieron su formacién
cristiana, intelectual, moral y fisica.

2. Propiciar entre los exalumnos de todas las promociones, la cooperacion mas amplia,
ayudandose mutuamente dentro de las esferas de su actividad.

3. Sostener vinculaciéon constante con los profesores del plantel, otorgando la ayuda necesaria
para estimular la formacion de los estudiantes en cualquier campo de accién aprobado por
las autoridades del plantel.

4. Promover actuaciones culturales, sociales, artisticas y deportivas entre los estudiantes y
exalumnos, procurando cooperar con ellas por lo menos con su asistencia y la de sus
familiares.

5. Contribuir a la organizacion de las sociedades promocionales para estrechar los vinculos entre
ellas y la Asociacion.

6. Colaborar en la solucion de los problemas educacionales que pudieran presentarse en el
plantel, para mantener su prestigio y contribuir a su progreso.

Art. 169°: DE LA COMUNIDAD DE PADRES DE FAMILIA DEL COLEGIO

La Comunidad de Padres de Familia (COPAFA) de la IIEE esta constituida por los padres, madres
0 apoderados de los estudiantes matriculados.

Art. 170°: La Comunidad de Padres de Familia (COPAFA) de la IIEE, se rige por la Ley de
Centros y Programas Educativos Privados, Ley 25649, por el Reglamento de Instituciones
Privadas de Educacion Basica Regular y Técnico Productiva y el presente Reglamento Interno.

Art. 171°: La COPAFA patrticipa en la Institucion Educativa apoyando el proceso educativo y la
formacion, de valores para optimizarlos como también en la infraestructura, mobiliario, equipos y
capacitacion del personal, a través de los fondos y recursos que sé6lo podran ser invertidos en la
IIEE.

Art. 172°: La Directiva de la COPAFA de la Institucion Educativa es reconocida mediante
Resolucion Directoral de la IIEE.

Art. 173: La Directiva de la COPAFA de la Institucion Educativa tendra reuniones con la
Directora, mensualmente, en el dia y hora que sea acordada entre la Directora y la Junta Directiva
de la Asociacion éstas versaran sobre los siguientes puntos:

1. Planeamiento y organizacion del proceso educativo, a fin de mejorar los niveles
académicos en la formacion de sus hijos.

2. Politicas institucionales dirigidas a consolidar los valores y significados culturales,
nacionales y locales.

67



3. Programacion de actividades para recaudar fondos que contribuyan en la mejora del
servicio educativo.

Art. 174°: La Directora de la IIEE, es la Asesora del Comité y su asistencia a las sesiones de
Junta Directiva y Asamblea General es obligatoria, salvo licencia o impedimento, casos en que
designara por escrito a su representante y es responsable de los acuerdos que en ella se tomen,
salvo constancia expresa en el Acta.

Art. 175° De los 6rganos de gobierno

La APAFA de la IIEE, esta constituida por los siguientes Organos:
1. La Junta Directiva
2. Comités de Aula

Art. 176°: De la Junta Directiva de la APAFA
La Junta Directiva es el érgano ejecutivo y de gobierno de la Asociacién

Art. 177°: La Junta Directiva estd conformada por:

Un Presidente, que es también Presidente de la Asociacion
Un Vice Presidente

Un Secretario

Tesorero

Vocal

arLdOE

Art. 178°: Son funciones de la Junta Directiva:
1. Elaborar el Plan de Trabajo y el Presupuesto Anual, en coordinacién con la Directora
de la lIEE.
2. Ejecutar las acciones que aseguren el cumplimiento del Plan de Trabajo.
3. Cubrir los cargos vacantes de la Junta Directiva.

Art. 179° Las sesiones de la junta directiva las convoca el Presidente cuando lo considere
necesario, a peticion de por lo menos la mitad de los integrantes de la Directiva o de la Directora
de la lIEE, para evaluar el avance de la ejecucion del plan de trabajo, a fin de acordar las medidas
correctivas y asegurar el cumplimiento de las actividades y proyectos.

Art. 180°: El quérum para las sesiones de la Junta Directiva serd la mitad mas uno de sus
integrantes y sus acuerdos se tomaran por mayoria simple y consta en Actas, siendo responsables
solidariamente de los acuerdos que tomen, salvo constancia escrita, en caso contrario. Los
miembros de la Directiva son elegidos por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser reelegidos
indefinidamente.

Art. 181°: Los cargos de la Directiva quedan vacantes por renuncia del titular, expresada por
escrito o por inasistencias injustificadas y consecutivas a tres reuniones ordinarias. La Directiva
podra designar, por vacancia, los cargos de Secretario, Tesorero o Vocal entre los integrantes de
los Comités de Aula, en coordinacion con la Direccién de la IIEE.

Art. 182°: La Junta Directiva quedara acéfala cuando queden vacantes conjuntamente la
Presidencia, la Vicepresidencia, la Secretaria y Tesoreria en cuyo caso la Directora convocara a
reunién a todos los Presidentes de los Comités de aula para designar a los nuevos representantes.

Art. 183°: Ningan miembro de la Junta Directiva, ni sus familiares, podrd efectuar labores
remuneradas para la Institucion Educativa o la Asociacion.

68



Art. 184°: DEL PRESIDENTE:

Son funciones del Presidente:
1. Representar al Comité.
2. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos aprobados en Asamblea General y la Junta
Directiva.
3. Presidir y dirigir las sesiones, ordenando el debate.
4. Autorizar y suscribir con el Secretario de Actas de la Junta Directiva, los documentos
oficiales, titulos, correspondencia y demas cuestiones de su ejercicio.

Art. 185°: DEL SECRETARIO

Son funciones del Secretario:

1. Asistir con puntualidad a todas las sesiones de la Junta Directiva para ordenar y dar
cuenta del despacho, refrendando los oficios y demas documentos que se tramitan u
ordenen.

2. Redactary firmar las actas, resoluciones y correspondencia, asi como las esquelas de
citaciones, avisos, circulares y lo que se disponga en las sesiones.

3. Llevar los libros de actas de sesiones, el padrdn de registro de asociados, los bienes
asignados a la Secretaria bajo inventario, cuidar del archivo y su organizacion.

4. Efectuar las demas funciones inherentes a su cargo y auxiliar a la Presidencia de
manera general; y

5. Apoyar y colaborar en las acciones de los demas miembros de la Junta.

Art. 186°: DEL TESORERO
Apoya y colabora en las acciones de los demas miembros de la Junta Directiva.

Art. 187°: DE LOS VOCALES

La labor primordial de los Vocales sera la de coadyuvar con los fines de la Junta Directiva en la
realizacion de las actividades inherentes al Plan de Trabajo, en las areas referidas a Pastoral,
Deportes y Recreacion, Actividades Culturales y de Relaciones Publicas.

Igualmente apoyaran y colaboraran en las acciones de los demas miembros de la Junta Directiva.

Art. 188°: DEL COMITE DE AULA
El Comité de Aula es el Organo de Participacion a nivel de aula. Tiene las siguientes funciones:

1. Colaborar con la Junta Directiva de la COPAFA de la Institucién Educativa en el logro
de los objetivos y funciones propuestas.

2. Colaborar en el mantenimiento y conservacion del aula.

3. Colabora con las iniciativas de los padres y madres de familia en la implementacion y
realizacién de las actividades propias del aula y de la IIEE.

Art. 189°: DEL COMITE DE AULA
La condicién de miembro del Comité se mantendra mientras el padre, madre o apoderado tenga
un hijo o apoderado cursando estudios en la IIEE.

Art. 190°: En los meses de marzo o abril de cada afio la Direccion General de la Institucion
Educativa convoca a los padres y madres de familia o apoderados, por aula, a efecto de organizar
el Comité respectivo. Los miembros del Comité son los siguientes:

1. Presidente
2. Secretario
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3. Tesorero
4. Vocal de actividades
5. Vocal de deporte

El Tutor es el asesor del Comité de Aula

Los miembros del Comité de Aula son elegidos cada afio, en coordinacion con la Directora. En el
caso de ser elegidos para integrar la Junta Directiva de la COPAFA de la IIE, seran reemplazados
por otros padres y madres de familia en coordinacion con la Direccién General de la IIEE.

Art. 191°: Para el ejercicio de las actividades, el Comité de Aula elaborara un plan de trabajo el
mismo que sera formulado y ejecutado con el asesoramiento del profesor o tutor de aula, aprobado
y evaluado por la Directora. Por ningun motivo, los Comités de Aula exigirdn cuotas o aportes
econdmicos sin aprobacion de la Direccion de la lIEE.

Los fondos recaudados seran responsabilidad del Presidente y Tesorero.

Art. 192°: La Junta Directiva cesante hara entrega, bajo inventario y acta de relevo de cargo,
toda documentacion.

Art. 193°: La Direccion de la Institucion Educativa brinda las facilidades del caso a la Junta
Directiva y Comité de Aula en:
e Uso del local para las reuniones de Junta Directiva, Comité de Aula y Asamblea General.
« Distribuciones de citaciones, boletines y otros.
+ Uso de servicios, equipo y mobiliario.

CAPITULO XXXII

DE LAS RELACIONES, COORDINACIONES Y PARTICIPACION DE LOS PADRES DE
FAMILIA

Art. 194°: La familia es la primera, principal e insustituible educadora de sus hijos.

En nuestro colegio las familias se organizan a través de:
e Comité de Aula.
e COPAFA de la lIEE.

Art. 195° Las actividades programadas por la Institucion Educativa para su orientacion,
preparacion y participacion durante el Afio Escolar son las siguientes:

1. Catequesis Familiar

2. Juegos Deportivos Internos de Padres de familia
3. Actividades de celebracion del calendario Civico Escolar

70



Art.

196°:

COMUNICACIONES Y DOCUMENTOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

La comunicacion entre la IIEE y los padres de familia es muy importante. La IIEE se comunica con
los padres de familia a través de los siguientes documentos y medios electrénicos.

CoNoA~ONE

Circulares

Comunicados

Resoluciones

Citaciones

Papeletas

Agenda escolar

Pagina web institucional de nuestro IIEE.
Facebook institucional

Plataforma Sieweb

Algunos documentos de la IIEE enviados, en modo fisico o virtual, a los padres de familia,
contendran una parte desglosable y/o cargo de recepcion que debera ser firmado y devuelto en el
plazo de 48 horas, salvo excepciones. Cada estudiante la entregara a su tutor.

CAPITULO XXXIII

DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS DOCENTES

Art. 197°: DE LA CARPETA PEDAGOGICA DOCENTE

Es un conjunto de evidencias fisicas y/o virtuales de planificacién y organizacion que el profesor
administra tanto para expresar el proceso seguido en el desempefio de su funciéon y ademas le
permite autoevaluar su propio desempefio para poder tomar decisiones de mejora.

Art. 198°: DE LA FINALIDAD DE LA CARPETA PEDAGOGICA DOCENTE
La carpeta pedagdgica tiene por finalidad:

1.

Art.

Para el Docente

a)
b)
c)
d)

Planificar su trabajo en aula

Organizar las acciones y actividades del trabajo docente
Coordinar acciones y estrategias

Conocer sus alcances y limitaciones

Para los responsables del monitoreo y acompafamiento

a)
b)
c)
d)

199°:

Monitorear y acompafiar el desempefio docente

Fortalecer las competencias del docente.

Organizacion del personal

Fomentar el trabajo de los Grupos de Interaprendizaje (GIA) y las Comunidades de
Aprendizaje Profesional (CAP)

DE LAS CARACTERISTICAS DE LA CARPETA PEDAGOGICA DOCENTE

La Carpeta Pedagdgica del docente debe tener las siguientes caracteristicas:
Ordenada.

Actualizada y contextualizada

De uso personal

1.
2.
3.
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Art. 200°: DEL CONTENIDO DE LA CARPETA PEDAGOGICA DOCENTE

La carpeta Pedagogica del Docente consta:

DE LA PLANIFICACION CURRICULAR

Propuesta pedagogica del grado asignado

Diagnostico y problematica priorizada

Perfil de egreso del estudiante

Valores institucionales

Dimensiones

Planificacion Anual del aula y/o area y/o no presencial virtual
Unidad de Aprendizaje

Sesiones de Aprendizaje

NGO~ WNE

DEL PROCESO DE EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Aplicar la normativa dispuesta por el Ministerio de Educacion
Reglamento Interno de Evaluacion de los aprendizajes

Plan de evaluacion. (tabla de indicadores)

Registros Auxiliares de Evaluacion fisico y/o virtual
Consolidados de evaluacion (tutores)

Analisis Estadistico de los resultados

Tratamiento de casos por bajo rendimiento

NogosrwdhE

DEL ARCHIVO DE TRAMITE DOCUMENTARIO PERSONAL

1. Documentacion recibida (resoluciones, oficios, memorandum, circulares, etc.) de:
Direccion, Coordinacion General, Coordinacion de Nivel, Instituciones, etc.

2. Documentacion remitida: informes, proyectos, solicitudes, etc.

3. Registro de entrevistas con padres de familia en horas de atencion.

DOCUMENTOS VARIOS

Proyecto Educativo Institucional

Plan Anual de Trabajo

Plan de Accién de Mejora de los Aprendizajes
Plan Lector de su grado (Primaria y Secundaria)
Reglamento Interno

Reglamento Interno de Trabajo

Planificador anual

NouosrwdhE

CARPETA DEL TUTOR

1. Programaciéon Anual

2. Registro Auxiliar de Evaluacion académica y de conducta
3. Registro anecdotario

4. Registro de citas de Padres de Familia.

5. Registro de Asistencia de reuniones de Padres de Familia
6. Directorio del Comité de Aula de Padres de Familia

7. Directorio de datos de padres de familia (actualizados).

8. Inventario de Aula
9. Delegados de Aula
10. Acuerdos de convivencia del aula o sala virtual
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Art. 201°: DEL MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO DE LA CARPETA PEDAGOGICA

DOCENTE
1. La carpeta pedagogica del Docente es objeto de monitoreo y acompafiamiento y de
evaluacion para el desempefio docente

2. Se presenta cada vez que sea solicitada por Direccion, Coordinacién general y /o
Coordinacion de cada nivel

TITULO IV

DE LA PARTICIPACION DE LOS PADRES DE FAMILIA O APODERADOS

CAPITULO XXXIV

DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBIOCIONES DE LAS PADRES DE FAMILIA

Art.

202°: DISPOSICIONES GENERALES PARA LOS PADRES DE FAMILIA Y/O

APODERADOS:

1.

Seréa apoderado por derecho propio solo el padre o la madre del estudiante, su tutor legal
0 persona autorizada notarialmente, registrados en el proceso de matricula fisica y/o
virtual en la plataforma digital habilitada por la Institucién Educativa. Asimismo si el caso
lo requiere se podra solicitar un cambio de apoderado.

Debera conocer el Reglamento del estudiante y apoyar a su hijo(a) tutoriado (a) para que
cumpla con las disposiciones dadas.

Debera respetar el compromiso firmado con la Institucion Educativa en relacién a los
principios que lo sustentan.

Estara comprometido a asistir a toda reunién o entrevista programada y comunicada con
anticipacion, ya sea por la Directora, Coordinacion, tutor o profesor de area

Es de su responsabilidad conocer el horario de ingreso y de salida de su menor hijo(a) de
la Institucién Educativa, tanto en las actividades curriculares como extracurriculares, ya
sea en la modalidad presencial, semipresencial o virtual.

Debera asumir su responsabilidad, frente a cualquier conducta externa provocada por su
hijo(a) y que vaya en desmedro de su persona y de los principios de la institucion.
Justificar las inasistencias y tardanzas de los estudiantes ante las auxiliares de nivel, al
dia siguiente de producida, via agenda o a través de la mensajeria del Sieweb. En casos
muy excepcionales se puede aceptar justificacion por otros medios de comunicacion
previamente comunicados.

Los padres y/o apoderados deberdn mantener un contacto permanente con el tutor y
docentes de su hijo (a). Para ellos tienen disponibilidad de las plataformas que la
Institucion Educativa establezca para tal fin.

Todo asunto académico y administrativo que tenga que ver con su menor hijo debera ser
tratado con las personas que correspondan en la modalidad presencial y por correo
electrénico institucional durante la modalidad no presencial o virtual. No esta permitido
gue padres, madres, apoderados o0 sus representantes visiten los domicilios del personal

73



trabajador. El personal tiene que de comunicar a la Direccion de la Institucion Educativa
si ello ocurre, siendo validos cualquiera medio probatorio que se disponga.

10. Evitar contratar los servicios de nuestros profesores para el dictado de clases particulares
(presenciales o virtuales) de nivelacion o preparacion.

11. Durante el trabajo en la modalidad presencial, evitar llevar Utiles escolares y otros
materiales durante las horas de clase y/o recreos.

12. Los padres de familia deben cumplir de principio a fin con los compromisos adquiridos en
las diferentes actividades de la IIEE.

Art. 203°:
1.

2.

Art. 204°:

9.
10.

11.
12.

13.

14.

DE LOS DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA:

Ser informados sobre la axiologia de la Institucidon Educativa por medio del reglamento
interno y otras publicaciones fisicas o virtuales.

Ser informado oportunamente sobre el rendimiento académico y conducta de sus
hijos.

Ser informados sobre las disposiciones legales emanadas por el Ministerio de
educacion, la Direccién y autoridades de la Institucién Educativa

Ser atendidos en todas sus inquietudes por el personal docente y autoridades de la
IIEE dentro de los horarios establecidos y a través de los medios de comunicacion
indicados para tal fin.

DE LOS DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA:

Aceptar las normas del presente reglamento.

Formar a sus hijos inculcandoles el amor a la Virgen de la Esperanza y al Sagrado
Corazén de Jesus.

Conocer y practicar los valores y el espiritu formativo reparador, apoyando
asertivamente la gestion educativa de la Institucion Educativa.

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones escolares de sus hijos, apoyando y
reforzando la labor realizada en el horario escolar.

Disponer de lo necesario para que sus hijos asistan puntualmente respetando los
horarios establecidos por la Institucién Educativa para las clases regulares y talleres
extracurriculares.

Cuidar la buena presentacion de sus hijas e hijos (uniformes) y proveer oportunamente
el respectivo material escolar necesario solicitado por la IIEE, para el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Recoger puntualmente, en modo presencial, a sus menores hijos en los horarios
correspondientes.

Realizar el proceso de matricula virtual y entregar los documentos dentro de los plazos
establecidos por la IIEE.

Respetar el cronograma de pago de pensiones.

Garantizar la participacion de sus hijos en todas las actividades que se programen,
justificando oportunamente toda inasistencia o tardanza, asi como solicitando
autorizacion en el caso de una ausencia programada.

Respetar las normas de disciplina y de desarrollo pedagogico que establezca la IIEE.
Mantener una constante comunicacion con las instancias respectivas del Colegio, de
manera personal en las horas de consulta establecidas a través de la Agenda Escolar,
o el Sieweb.

Tratar con respeto y dignidad a todas las personas que laboran en la IIEE. Ningun
padre de familia podra agredir fisica o verbalmente a los estudiantes, docentes y
personal que labora en la IIEE. De hacer caso omiso a este inciso se sometera a las
acciones legales que proceda de la IIEE.

Expresarse con moderacion y educacion, evitando proliferar palabras soeces en todas
las actividades regulares de la IIEE.
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15.

16.
17.

18.

Art. 205°:

Responsabilizarse por toda accién cometida por sus hijos en perjuicio del buen nombre
de la lIEE, de su personal y de los compafieros de estudio.

Asistir puntualmente a las reuniones programadas por IIEE.

Participar activamente en la organizacion y realizacion de eventos programados por la
IIEE.

Asistir puntualmente a las citas de entrevistas solicitadas por el personal directivo,
profesores y/o tutores.

ESTA PROHIBIDO

Por razones pedagogicas, el ingreso de los padres de familia al aula de clases, sin
autorizacion previa durante la jornada escolar.

Los comentarios contra la honra, dignidad e idoneidad de algan miembro de la
Institucién educativa, serdn sancionados por la Direccion como atentado al sentido de
pertenencia y voluntad de sana colaboracion con la Institucion.

El padre de familia que no ratifica la matricula de sus hijos pierde autométicamente su
derecho a la vacante, beneficiando asi a nuevos estudiantes.

El padre de familia que agreda verbal o fisicamente a un nifio u otra persona no
ingresara al Colegio y dejara de representar a su hijo designando notarialmente a otra
persona.

CAPITULO XXXV

DE LAS VISITAS, VIAJES DE ESTUDIO, JORNADAS Y RETIROS ESPIRITUALES

Art. 206°:

Las visitas, viajes de estudio, jornadas y retiros espirituales tienen una finalidad

eminentemente formativa.

Art. 207°:
que:

Art. 208°:

La autorizacién de estas actividades esta a cargo de la Direccion del Colegio la misma

Aprobara el plan de visitas y viajes de estudio de las jornadas y retiros espirituales. En
el plan debera precisarse la fecha, duracion, lugar, itinerario, costos, financiamiento y
aprendizajes esperados.

Designara al equipo de profesores responsables de acompafar a la Delegacion el cual
estara integrado por profesores varones y mujeres, sila delegacion fuera mixta, siendo
designado uno de ellos como Responsable de la Actividad o Presidente de la
Delegacion, segun el caso.

Dispondra de la ejecucién de los tramites de autorizacion de acuerdo a la legislacion
vigente, segun sea el caso.

Son obligaciones del Responsable de la Actividad o Presidente de Delegacion:

Presidir la Delegacion.

Garantizar la unidad del equipo de profesores de modo que las decisiones sean
colegiadas.

Garantizar el cumplimiento del plan aprobado por la Direccion.

Velar por el cumplimiento de los servicios pactados con la agencia de viaje y/o casa
de retiro.

Decidir sobre la aplicacion de sanciones durante la visita o viaje de estudios, jornada
o retiro espiritual.
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Art. 209°:

Art. 210°:

1.

Art. 211°:
1.

2.
3.

Presentar un informe a la Direccién al término de las visitas o viajes de estudio, jornada
o retiro espiritual.

Son responsabilidades de los profesores:

Elaborar el plan de visita o viaje de estudios, jornada o retiro espiritual.

Orientar y asesorar a los estudiantes para que cumplan las actividades propuestas en
el plan de trabajo.

Participar en los trdmites de autorizacién y permisos pertinentes.

Difundir el presente Reglamento a los integrantes de la Delegacion para su
cumplimiento.

Asumir plenamente la responsabilidad de la salud fisica y moral de la delegacién
durante la visita o viaje de estudios o retiro espiritual.

Demostrar conducta intachable, de modo que los estudiantes vean que ellos son
modelos a seguir.

Son responsabilidades de los padres de familia:

Apoyar la participacion de sus hijos en visitas o viajes de estudios, jornada o retiro
espiritual.

Otorgar la autorizacion notarial, segin sea el caso, para cualquier viaje.

Motivar en sus hijos el respeto por las hormas contenidas en el presente reglamento.
Cancelar en forma oportuna el costo de la visita o viaje de estudios, jornada o retiro
espiritual.

Gestionar voluntariamente un seguro contra accidentes de su menor hijo.

Son responsabilidades de los estudiantes participantes:

Lograr los aprendizajes esperados de la visita 0 viaje de estudios, jornada o retiro
espiritual.

Cumplir lo normado en el presente Reglamento.

Cumplir con los trabajos que devienen de la visita o viaje de estudios, jornada o retiro
espiritual.
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TiTULO V

DE LAS CONDICIONES ECONOMICAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO

CAPITULO XXXVI

DE LA MATRICULA, TRASLADOS Y ADMISION

Art. 212°: La Direccion de la Institucién Educativa, en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes sefalado por la ley 27665 y con el propésito que los sefiores Padres y Madres de Familia
dispongan de toda la informacién respecto al costo del servicio educativo, pone en conocimiento
gue para el proximo Afo Lectivo 2021, se ha establecido el pago de los siguientes conceptos de
acuerdo a lo establecido con el articulo 14 de la Ley de Centros Educativos Privados
26549,modificado por la mencionada ley 27665, establece que los Centros Educativos estan
obligados de forma veraz, suficiente apropiada y muy facilmente asequible a los Padres y Madres
de Familia o apoderados antes de cada matricula la siguiente informacion:

Autorizacion de Funcionamiento

Monto, Numero y oportunidad de pago de las Pensiones

Monto y oportunidad de pago de la cuota de ingreso (por Unica vez)
Requisitos para el ingreso de estudiantes nuevos

Art. 213°: DEL PROCESO DE MATRICULA

1. La matricula es un contrato de un afio de duracion entre el padre y/o madre de familia 'y el
Colegio. Este se compromete a brindar la educaciéon durante al afio respectivo. El padre
y/o madre de familia, por el hecho de matricular a su hijo, acepta el Reglamento Interno y
las normas especificas existentes, y se compromete al pago puntual de las pensiones.
Cada afio el contrato de matricula es libre por ambas partes.

2. Por ello tanto el padre y/o madre de familia como el Colegio pueden dejar de formalizar la
matricula el afio siguiente, si estiman tener razones para ello.

3. En el caso de los estudiantes inclusivos la presentacién de documentos pedagdgicos y
certificado de discapacidad no condicionan la matricula segun la Ley

4. El procedimiento de matricula se comunica por medio del Boletin oficial por lo menos desde
el mes de diciembre del afio anterior y contiene los siguientes pasos:

e Para todos los estudiantes el pago en la entidad bancaria designada por el Colegio,
segun cronograma.

e Paratodos los estudiantes la matricula virtual via Internet sera, segin cronograma.

e De ser en forma presencial, concluye la matricula con la entrega del CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS debidamente firmado y entregado en
Secretaria Académica, segun cronograma. En caso el inicio de clases sea en modo
virtual, el contrato sera entregado al retorno a clases presenciales.

e Después de matricularse podran descargar las listas de Utiles desde la pagina web
www.santamariatumbes.edu.pe, a partir del mes de enero.
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Art. 214°: DE LA MATRICULA EN EL NIVEL SECUNDARIO

La matricula de segundo al quinto grado procede cuando el estudiante se encuentra sin area
desaprobada o cuando tiene solo un area o un taller pendiente de aprobacion.

Art. 215°: RATIFICACION DE MATRICULA

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el Colegio tiene la facultad de retener los
Certificados de Estudios correspondientes a periodos no pagados y/o no ratificar la matricula para
el pr6ximo afio y no acceder a otros servicios que brinde el Colegio.

Padres y Madres de Familia y/o apoderado que no cumplan con estar al dia en los pagos
correspondientes y de ser el caso el no pago de las pensiones devengadas, concluido el afio
escolar en curso, NO TENDRAN DERECHO a ratificar la matricula del afio escolar siguiente
procediéndose a emitir la resolucién de adeudos y traslado a otro centro educativo.

Art. 216°: El cronograma de ratificacion de la matricula sera comunicado oportunamente a través
de una circular emitida por la Directora a fines del mes de noviembre, donde se especificaran las
metas de atencion y los costos totales anuales del servicio educativo, ademas de la oferta
educativa para el siguiente afo.

Art. 217°: MONTO DE LA MATRICULA

El monto de la matricula no excedera el importe de una pensién mensual. La cancelacién de
matricula es desde el 11 de enero hasta el 20 de febrero debe ser pagada de una sola vez y de
manera integra en Caja Piura.

Art. 218°: MONTO, NUMERO Y OPORTUNIDAD DE PAGO DE LAS PENSIONES

La pensién de ensefianza se establece en diez cuotas mensuales de marzo a diciembre. El pago
mensual debera realizarse el Ultimo dia del mes del servicio, a excepcion del mes de diciembre
cuya fecha de vencimiento de pago sera el 23 de diciembre del afio en curso. Cada pago se
realizara en la institucién bancaria que el Colegio le indicara en la circular de fin de afio.

Art. 219°: DEL INTERES MORATORIO

Segun el BCRP en su circular N° 021-2007-BCRP de fecha 27-09-2007, el importe a cobrar de la
tasa de interés moratorio sera de 0.015% por dia. En caso que ésta tasa supere la tasa de interés
interbancario dispuesta por el Banco Central de Reserva del Perl se reajustara al monto de ésta
Gltima.

Art. 220°: DEL INCREMENTO DE PENSIONES

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes la Direccion del Colegio incrementara las
pensiones en un % respecto al afio anterior.

Art. 221°: MONTO Y OPORTUNIDAD DE PAGO DE LA CUOTA DE INGRESO (POR UNICA
VEZ)

Los estudiantes ingresantes abonaran S/. 700.00 (setecientos y 00/100 Soles), cuyo MONTO ES
REEMBOLSABLE; por concepto de cuota de Ingreso. Este monto es variable cada afio, segun
disposiciones del Consorcio o Direccion del Colegio.

Los padres de familia o apoderado tienen derecho a solicitar la devolucion de la cuota de ingreso,
la cual sera establecida, segun las disposiciones legales vigentes.
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Art. 222°: DEL BOLETIN INFORMATIVO

El Boletin Informativo sera publicado en la pagina web institucional para los padres y madres de
familia en el momento de la matricula de sus hijos. Este boletin informativo contendra la siguiente
informacion:

Resolucion de Funcionamiento del Colegio

Propuesta pedagdgica: Plan curricular

Sistema de evaluacién y control de los estudiantes

Numero de estudiantes por aula

El horario de clases

Servicios de apoyo al estudiante

Reglamento Interno del Estudiante

Art. 223°: DEL PROCESO DE TRASLADOS:

Los traslados se realizan hasta el 31 de octubre del afio escolar. Los estudiantes que solicitan el
traslado a otro colegio pierden la vacante. Podra darse un trato de excepcion cuando el motivo de
traslado es por situaciones laborales de los padres y madres; no obstante, la autorizacién de
reingreso esta supeditada a la existencia de vacante y a los resultados del nivel académico.

CAPITULO XXXVII

DE LA ADMISION VIRTUAL DE LOS ESTUDIANTES NUEVOS(AS)

Art. 224°: DEL PROCESO DE ADMISION
Los padres de familia de los postulantes pre inscribiran a sus hijos en la plataforma Sieweb del
Colegio, adjuntando la siguiente documentacion:

Fotocopia del D.N.I. del postulante, del padre, de la madre y/o apoderado

Constancia de no adeudo de la Institucion Educativa de procedencia.

Constancia de Matricula de SIAGIE

Copia de Libreta de Notas a la fecha

Carta de Aceptacion de las Disposiciones Proceso de Admision 2021 (se encuentra al final
del Boletin de Admisién)

e Voucher de pago de Derecho de Inscripcion

Art. 225°. DE LOS DOCUMENTOS PARA MATRICULAR AL POSTULANTE

Si el postulante logré una vacante los padres y madres de familia deberan enviar por correo
electronico la siguiente informacion:

Copia del Carné de Vacuna (nivel inicial)

Partida original de nacimiento.

Ficha Unica de Matricula

Resolucion de Traslado

Certificados de Estudios

Certificado de Conducta (Primaria y Secundaria)

02 fotos actualizadas a color tamafio carné fondo blanco de cada uno del estudiante (nivel
inicial)
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e Pago de matricula
o El padre y/o apoderado firmara un Contrato de Servicios Educativos después de realizar el
proceso de matricula virtual en nuestra plataforma Sieweb.

Art. 226°: DE LA EDAD DE LOS POSTULANTES

Antes de presentar el folder del postulante, es muy importante verificar que la fecha de nacimiento

del nifio o nifia corresponda al grado al que desea postular. Segun la Norma Técnica aprobada

por R.M. N° 447-2020-MI NEDU denomi nada A Moesonde Matricllar en lae | P
Educaci - nNoB&miarceacépciones.

Los niflos y nifias que hasta el 31 de marzo cumplen tres aflos son promovidos de manera
automatica del ciclo I al ciclo 1l

Los niflos y nifias que hasta el 31 de marzo cumplen seis afios son promovidos de manera
automatica al primer grado de educacién primaria.

Art. 227°: DE LAS FECHAS DE INSCRIPCION

Las inscripciones para el Proceso de Admisi-n de
FRONTERAO, est8&8n abiertas hasta el 20 de febrero

Art. 228°: DE LAS ACTIVIDADES PREVIAS A LA MATRICULA
Estas actividades son previas a la matricula y posteriores a la presentacién de documentos:
e Evaluacion psicol6gica para los postulantes(s)

Art. 229°: DE LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE ADMISION.

La carta de respuesta se enviara a sus correos electrénicos hasta 3 dias laborales después de
realizada la entrevista virtual. Si han alcanzado una vacante, recibirdn del Colegio la informacion
respectiva para continuar con el proceso de matricula 2022 y algunos asuntos a tener presente
durante el préximo afio lectivo.

Finalizado el Proceso de Admision y comunicado los resultados, el colegio no brindara informacion
verbal o escrita al respecto, por cuanto se trata de documentacion confidencial y evaluaciones
realizadas segun la axiologia del Plantel.
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Art. 230°: DEL NUMERO DE VACANTES
e El nimero de vacantes para la Admision 2022 es:

MNIVEL GRADO VACAMNTES VACANTES MEE*
j 3 Afios 10 2
=L
o 4 Afios 10 2
=
- 5 Afics 10 2
ler Grado 25 2
2
< 2do Grado 10
% ser Grado 10 2
= 4to Grado 10 2
[T
Sto Grado 10 2
6to Grado 10 2
Z ler Afic 25 2
o
! 2do Afio 10 2
= -
2 3er Afio 10 2
& 4to Afic 10 2

MEE: Mecesidades Educativas Especiales

Art. 231°: DE LOS CRITERIOS DE PRIORIZACION.

Debe tenerse presente que, si se excede la demanda de vacantes para Inicial y Primer Grado de
Primaria, de acuerdo a lo dispuesto, el colegio aplicara criterios de priorizacion para el
otorgamiento de una vacante, los cuales no se basan en las caracteristicas ni capacidades del (la)
postulante.

e En el caso de Secundaria, sélo varones que hayan sido estudiantes en nuestro Colegio y/o
colegios de la Congregacion.

Hermanos de estudiantes matriculados.

Hijos(as) o hermanos(as) de estudiantes de la Institucion Educativa.

Familias que conocen y aceptan la axiologia Reparadora.

Asistencia, participacion y puntualidad en la entrevista y/o reunion.

Postulantes que residen en alrededores de la Institucién Educativa
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TiTULO VI

DEL REGIMEN ECONOMICO

CAPITULO XXXVIII

DE LOS INGRESOS

Art. 232°: El Colegio tiene patrimonio individualizado que no se confunde con el de la Promotoria.

Art. 233°: La administracion de los recursos propios esta a cargo de la Direccion del Colegio y
de las autoridades.

Art. 234°: Alfinalizar el Afio Escolar se hara el inventario de control de los bienes del Colegio.

Art. 235° Son ingresos del Colegio, las pensiones de ensefanza, cuotas de ingreso,
donaciones, ingresos financieros, otros ingresos, asi como las cuotas extraordinarias autorizadas
por Resolucion de la Unidad de Gestién Educativa Local.

Art. 236°: El Colegio informa a los Padres y Madres de Familia, antes de cada matricula,
respecto al monto, nimero y oportunidad de pago de las diez pensiones de ensefianza, asi como
los posibles aumentos, el monto y oportunidad del monto de pago de las cuotas de ingreso.

Art. 237°: Lapension de ensefianza es anual y se divide en diez cuotas mensuales que se pagan
el ultimo dia de cada mes. Por cada dia de atraso se aplica un interés moratorio de acuerdo a la
normativa vigente.

Art. 238°: El pago de la pension de ensefianza es exigible en relacion con la matricula, su
ratificacién o la permanencia del estudiante en el Colegio.

Art. 239° Las pensiones de ensefianza, las cuotas de ingreso y los otros ingresos que se
contraen segun el articulo 20 del Reglamento de los Centros y Programas Educativos Privados,
son fijados por la Promotoria, en coordinacion con la Direccion del Colegio y su cancelacion se
realiza Unicamente en los canales de pago que para el efecto se activen.

Las cuotas extraordinarias, en su caso, son fijadas, en igual forma, requiriendo la aprobaciéon de
la Autoridad Educativa.

CAPITULO XXXIX

DE LAS BECAS

Art. 240°: La beca es un beneficio que otorga el Colegio y que consiste en la exoneracion parcial
de la pension de ensefianza, previa una evaluacion.

Art. 241°: Son fines del otorgamiento de las becas:

1. Asegurar a favor del estudiante en situacién de orfandad y que conlleve serio problema
econdmico, la continuidad de sus estudios.

2. Apoyar econOmicamente y por tiempo limitado a los estudiantes cuyos padres por
circunstancias fortuitas (salud y otros), no puedan cubrir el monto de la pension de
ensefianza, brindando de este modo las mismas oportunidades a un alumno o grupo de
alumnos cuyos padres no tienen la posibilidad de financiar sus estudios escolares.

3. Estimular y apoyar la educacién de los hijos e hijas del personal que labora en el Colegio.
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Art.
Art.

242°. La beca no incluye el pago de matricula.

243°: El beneficio de la beca se concedera a los estudiantes de los niveles de Inicial,

Primaria y Secundaria.

Art.

1.
2.
3.

Art.

244°: Son requisitos indispensables para la concesion de la beca.

Haber culminado el afio escolar (a diciembre) en forma invicta.

No salir desaprobado en conducta, en ningun bimestre (a diciembre)

El estudiante debera obtener. por lo menos, tanto en conducta como en lo académico, el
promedio de 16 para el caso de secundaria, y AD para el caso de primaria, durante el afio
en curso.

No mantener deuda alguna con la IIEE.

245°: Los padres, madres o apoderados que deseen acogerse a este beneficio, deberan

presentar a la Directora una solicitud. Esta deber& ser entregada en Secretaria hasta el mes de
febrero de cada afio adjuntando:

1.
2.

3.
4.

Art.

Una declaracion jurada simple.

Fotocopias de la Declaraciéon Jurada de Impuesto a la Renta, Boletas de sueldo, recibos de
honorarios profesionales de los Ultimos meses, recibos de agua, luz y teléfono, y/o cualquier
otro documento que fundamente la solicitud.

Copia de libreta de notas del estudiante.

Formulario de solicitud de becas.

. 246°: Se tomara en cuenta para la adjudicacion de la beca:

El promedio del afio lectivo anterior. El estudiante debera tener, por lo menos, tanto en
conducta como en lo académico, el promedio de 16 para el caso de secundaria, y AD para el
caso de primaria.

El informe de la Administracion.

Se otorgara una beca por familia.

Tener beca en un afio lectivo no garantiza el otorgamiento ante préximas solicitudes.

247°: El proceso de revision de las solicitudes de becas lo hara la Directora. Luego con el

apoyo de administracion se procedera a la verificacion de la informacion recibida.

Art.

248°: Quien otorgara o negara la beca sera la Directora del Colegio. Su decisién sera

inapelable y la comunicara mediante carta enviada a los padres y madres de familia o apoderado.
De aprobarse la solicitud la carta indicara el monto de la pensién a pagar.

Art.

1.

249°: De los Requisitos para mantener la condicion de Becado.

Debe contribuir al desarrollo pleno de su hijo durante todo el proceso de aprendizaje de la
siguiente manera:

Respetar y apoyar el desarrollo académico que efectian los docentes.

Realizar diariamente el control y seguimiento académico de su menor hijo(a), revisando
sus cuadernos de clase.

Velar por la asistencia diaria y puntual de su menor hijo(a) a las actividades ordinarias del
Colegio y al cumplimiento de sus tareas escolares.

Justificar las inasistencias y/o tardanzas de su hijo(a) al dia siguiente de cometida la
inasistencia o tardanza.

Enviar a su menor hijo(a) a las actividades extracurriculares que realice el Colegio, donde
su presencia sea obligatoria.
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7. Velar para que su hijo(a) use el uniforme escolar del Colegio diariamente aseado, asi como
el uniforme de Educacion Fisica cuando corresponde, segun las normas dispuestas por el
Reglamento Interno, salvo excepciones debidamente justificadas.

8. Entrevistarse con el Profesor Tutor por lo menos una vez al mes para conocer el desarrollo
de la vida escolar de su hijo(a); respetando el horario de atencion sefialado por la IIEE.

9. En el rubro evaluacion a padres y madres de familia debe obtener un ponderado minimo
de A.

10. Atender las recomendaciones que le formule el Personal Directivo, Jerarquico, Docente y
Administrativo del Colegio sobre su menor hijo(a), en cuanto a comportamiento, asistencia,
rendimiento, salud, deportes, recreacion, atencién especial del servicio de Psicologia y
demas aspectos del proceso educativo.

11. Identificarse con el Colegio y ser un agente activo de la siguiente manera:

o Participar activamente en las actividades religiosas, civicas patribticas, culturales,
sociales y deportivas que organiza el Colegio en beneficio de su hijo(a).

o Asistir obligatoriamente a las reuniones de Padres y Madres de Familia que convoque
las autoridades de la IIEE, el Tutor o los miembros del Comité de Aula.

o Participar en las actividades previstas en el Plan de Trabajo de la Asociacién de Padres

y Madres de Familia, asi como del Comité de Aula.

No propiciar ni participar en actividades, usando el nombre de la IIEE, que no tengan

el Visto Bueno de la Direccion.

Respetar el Ideario de la Institucion Educativa.

Observar un trato adecuado y cortés con las personas que laboran en la Institucion

Educativa y los demas integrantes de la Comunidad Educativa.

Seqguir los procedimientos y conductos regulares en sus sugerencias y/u

observaciones.

[«]}

O« O¢
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Art. 250°: La Directora del Colegio dispondra la suspension temporal de la beca otorgada
teniendo en cuenta las siguientes causales:

1. No haber cumplido con | o sefalado en el
del articulo anterior del presente Reglamento.

2. Se descubriera que la familia ha ocultado informacion a la Institucion Educativa.

3. Solvencia econdmica actual verificada por la Institucion Educativa.

4. Realizacién de otros cursos, talleres paralelos fuera de la Institucion Educativa y que
demanden inversion economica.

Art. 251°: DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Corresponde a la Direccién del Colegio el otorgamiento de las Becas de Estudio.

Es potestad de la administracion del Colegio el otorgamiento de Becas de estudio.

Las becas otorgadas cubren Unicamente el pago de las pensiones.

Las becas no constituyen derechos adquiridos de los beneficiarios.

Las becas estan sujetas a evaluacion bimestral.

Solamente se otorgan Becas a los y las estudiantes que tienen por lo menos dos afios

de antiguedad.

Es potestad de la Direccién de renovar o suspender las becas que se otorgan por un

afio académico.

7. Los padresy madres podran solicitar la renovacion del beneficio econémico en la fecha
establecida por la institucién. El inicio del tramite no significa la aceptacion automatica
de las mismas.

8. La Directora se reserva el derecho de atender situaciones no contempladas en el

presente Reglamento.

arwOE

o
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Art. 252°. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para el otorgamiento de beca por fallecimiento, incapacidad fisica o pena privativa de la libertad
del padre o apoderado se presentara una peticion a la Direccion del Colegio a la que se
acompafara, segun sea el caso:
e Una declaracién jurada simple que acredite carecer de recursos para cubrir las pensiones de
ensefianza.
o Partida de defuncién.
Certificado médico de incapacidad expedido por ESSALUD y/o MINSA.
¢ Copia de la Resolucién Judicial que acredite el internamiento.

TiTULO VI

DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO XL

CONDICIONES PARA LA PERMANENCIA'Y RETIRO DE LOS ESTUDIANTES

Art. 253° Los estudiantes son los principales protagonistas de su propio proceso formativo e
integran la comunidad educativa y la representan en todo momento y lugar.

Art. 254°: Por intermedio de las presentes normas se conduciran los estudiantes del Colegio
para garantizar un eficaz proceso de aprendizaje y la formacion integral de los educandos, tanto
en la modalidad presencial como en la modalidad no presencial (virtual).

Art. 255: Para ser considerado estudiantes de nuestra institucién educativa, se requiere:

1. Que los padres o apoderados de los nifios y jovenes se identifiquen con los Principios
Axiolbgicos educacionales y cumplan todas las normas que sefiala el Reglamento Interno,
asi como las disposiciones que emanen de los entes superiores de la Institucion Educativa,
y que se comprometan a trabajar conjuntamente con ella en la formacion de sus hijos.

2. Que los padres cumplan con las obligaciones pecuniarias establecidas y aceptadas en el
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS en el momento de la
matricula del alumno.

3. Que los nifios y niflas se comprometan con los Principios Axiologicos y Educacionales y
asuma el cumplimiento del Reglamento Interno del Estudiante.

4. Cumpla con los requisitos de edad y certificacion de estudios previos, segun corresponda.

5. Participe en las actividades y proyectos establecidas por nuestra Institucién Educativa.

Art. 256°: Un estudiante deja de ser considerado como parte de la familia de nuestra institucion
educativa:
1. Por retiro voluntario efectuado por su padre o apoderado.
2. Por determinacién de no renovacion de matricula por parte de la Direccion, ante la falta de
orden disciplinario tomando como base la carta de compromiso o por mal comportamiento.
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Por incumplimiento de las obligaciones, suscritas por el padre de familia o apoderado en el
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS durante el proceso de
matricula.

Procede el RETIRO ante falta grave debidamente comprobada.

Procede el RETIRO por Incumplimiento de lo establecido en la "Matricula Condicional”
Procede el RETIRO por NO CUMPLIR las exigencias académicas, de comportamiento Y
convivencia escolar establecidas por el Colegio.

TITULO VI

DEL REGIMEN PEDAGOGICO Y ACADEMICO

CAPITULO XLI

DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

Art. 257°: DEL ANO ESCOLAR

El afio escolar en modalidad presencial y/o virtual, se inicia el primer dia habil de marzo y finaliza
el 23 de diciembre.

Art. 258°: El Afio Escolar estara distribuido de la siguiente manera:

1.
2.
3.

4.
5

La elaboracion del Plan Anual de Trabajo, el Cuadro de Horas se llevaran a cabo en el
mes de febrero

Periodo de matricula: en los meses de enero y febrero.

Las actividades de gestion pedagdgica con el Personal docente se realizaran en el mes
de febrero.

Desarrollo del afio escolar de marzo a diciembre

Evaluacion diagnéstica en el mes de marzo a los estudiantes.

Art. 259°: DE LA CALENDARIZACION DEL ANO ESCOLAR

El afio escolar 2022 comprende 39 semanas organizadas en cuatro bimestres que se
distribuyen de la siguiente manera:

Detalle | Bimestre Il Bimestre Il Bimestre IV Bimestre
Duracién Inicio 01/03/2022 16/05/2022 08/08/2022 17/10/2022
Fin 06/05/2022 22/07/2022 07/10/2022 23/12/2022
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Total semanas 10 10 9 10

Evaluaciones Inicio 02/05/2022 18/07/2022 03/10/2022 12/12/2022

Fin 06/05/2022 22/07/2022 07/10/2022 16/12/2022

Vacaciones Inicio 09/05/2022 25/07/2022 10/10/2022 a partir del

Alumnos 24/12/2022
Fin 13/05/2022 05/08/2022 14/10/2022

Entrega Notas Profesores 11/05/2022 01/08/2022 12/10/2022 19/12/2022
Reunién Padres Inicio 16/05/2022 08/08/2022 17/10/2022

de Familia

Fin 20/05/2022 12/08/2022 21/10/2022

Clausura del afio académico 2022 23/12/2022

Art. 260°: DEL HORARIO DEL TRABAJO ESCOLAR PRESENCIAL

La distribucién de horas y el horario de clases lo comunicaremos cuando el Ministerio de Educacién publ
modalidad presencial

Art. 261°: DEL HORARIO DEL TRABAJO ESCOLAR SEMIPRESENCIAL

La distribucién de horas y el horario de clases lo comunicaremos cuando el Ministerio de Educacion publique la
semipresencial

Art. 262°: El horario de clases es fijado anualmente y esta sujeto a variacién en las modalidades
presencial, semi presencial y/o virtual. El horario regular estara vigente mientras que las
autoridades del Estado no establezcan cambio de horario por alguna circunstancia ajena a la
voluntad de la Direccion del Colegio. En este caso, tanto la hora de ingreso como la de salida
seran postergadas, sin afectar las horas pedagdgicas, recreos ni refrigerios de los estudiantes.
Por lo tanto, los padres de familia 0 apoderado, tendran que tomar las previsiones del caso.

Art. 263°: En caso de requerir asistencia de los estudiantes en dias y horas distintos al horario
regular, en un periodo presencial y no presencial, se comunicara con anticipacion, de acuerdo a
una planificacion especifica.
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Art. 264°: La planificacion curricular anual de las areas formativas, académicas y pastorales
busca fomentar el trabajo pedagdgico y pastoral por medio de estrategias propias de los trabajos
interdisciplinarios y cooperativos, todo ello contextualizado con el calendario civico-religioso de la
Institucién Educativa.

Art. 265°: Es parte de la propuesta formativa del Colegio, ofrecer talleres extracurriculares de
caracter cultural, artisticos y/o deportivos, para complementar la formacién integral de los
estudiantes. Estos talleres se llevardn a cabo fuera del horario escolar establecido y estan
incluidos dentro del costo educativo, excepto:

1. Pastorales: retiros espirituales, sacramentos y peregrinaciones.

2. Académico-formativas: especializacibn en mdusica, talleres de segunda lengua,
campamentos y viajes de estudios.

3. Otras actividades que el Colegio considere relevantes para el aprendizaje integral del
estudiante.

Art. 266°: La Instituciébn Educativa tiene como promotora a la Congregacion de Religiosas
Reparadoras del Sagrado Corazoén, perteneciente a la Iglesia Catdlica; por lo tanto, la formacion
en la fe catdlica y los principios que derivan de esta, asi como las actividades religiosas y
pastorales forman parte de la propuesta educativa.

CAPITULO XLII

DE LA PROGRAMACION Y EVALUACION CURRICULAR

Art. 267°: Las actividades educativas de ensefianza y aprendizaje estan organizadas, previstas
y diversificadas en el Proyecto Curricular de la Institucién Educativa. Son documentos rectores de
todo el proceso: el Proyecto Curricular, la Planificacion Anual, Unidades Didacticas y Sesiones de
Aprendizaje.

Art. 268°: DE LA CONCEPTUALIZACION

1. EL PROYECTO CURRICULAR DEL COLEGIO

« Es el instrumento de gestion pedagdgica universal de nuestra institucion en el que se
concretizan el conjunto de decisiones que se han tomado colectivamente, en relacion a
los diferentes componentes curriculares y que tiene por finalidad brindar mayor
coherencia su actuacion y dar intencion y direccionalidad a su practica.

« Eneldisefio del proyecto curricular participan los docentes de los tres niveles educativos
en las modalidades: presencial, semi presencial y/o virtual.

2. PLANIFICACION ANUAL

La planificacion anual implica un proceso de reflexién y analisis respecto a los aprendizajes

gue se espera que desarrollen los estudiantes en el grado: comprenderlos, estudiarlos,

saber qué implican y como evidenciar su desarrollo o progreso.

e Es el instrumento de gestidbn pedagodgica de largo plazo que disefian nuestros
profesores y en la que programan y dosifican las actividades educativas para el afio
escolar.

e Para la Planificacion Anual se debe considerar que el afio escolar consta de cuatro
bimestres académicos, y éstos a la vez integrados por varias semanas; por lo que la
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programacion de contenidos se hara de acuerdo a esta dosificacion de tiempo,
adaptadas en las modalidades: presencial, semi presencial y/o virtual.

3. UNIDAD DIDACTICA

La planificacién a corto plazo es un proceso que consiste en organizar secuencialmente el
desarrollo de los aprendizajes en una unidad de tiempo menor (un mes o dos meses) a
través de una unidad didactica y con base en la revision de lo planificado para el afio.

En la unidad didactica se plantean los propésitos de aprendizaje para este tiempo corto,
segun lo previsto en la planificacién anual, cdmo se evaluaran (criterios y evidencias) y
desarrollaran a través de una secuencia de sesiones de aprendizaje, asi como los
recursos y estrategias que se requeriran, en las modalidades presencial, semi presencial
y/o virtual.

Pueden planificarse unidades, proyectos y experiencias de aprendizaje en todos los
niveles.

En el Nivel Primaria, la planificacion, programacion y elaboracion de las unidades se
realizara; primero a nivel de ciclos, luego por grados teniendo en cuenta la periodicidad
del afio escolar.

4. SESIONES DE APRENDIZAJE

6 Las sesiones de aprendizaje organizan secuencial y temporalmente las actividades que

se desarrollaran en el dia en relacién con el propdsito previsto en la unidad didactica vy,
por ende, en lo previsto para el afio escolar.

La sesion de Aprendizaje se elaborara con el esquema que dispone la Coordinacién
General de Estudios; sin embargo, los profesores de una determinada especialidad o area
pueden disefiar un esquema que se adapte mas a su asignatura. En este caso lo
propondran a la Coordinacién académica respectiva para su revision, aprobacion y
oficializar su uso, teniendo en cuenta las modalidades: presencial, semi presencial y/o
virtual.

Art. 269°: DE LOS PROCESOS DE PLANIFICACION

Determinar el propdsito de aprendizaje

Establecer los criterios para recoger evidencias sobre el proceso.

Disefiar y organizar situaciones, estrategias y condiciones pertinentes al propdsito de
aprendizaje.

DE LA PLANIFICACION ANUAL

Los propositos de aprendizaje corresponden a las competencias o los desempefios de
grado, y los enfoques transversales que se estan cursando, en concordancia con las
modalidades presencial, semi presencial y/o virtual.

Los desempefios de grado son criterios que orientaran lo que deben saber los estudiantes
en el grado. El conjunto de desempefios brinda un nivel de competencia. Dichos
desempefios estan alineados a los estandares de aprendizajes nacionales, que son el
norte o referente de nuestro trabajo. Las evidencias aun no se precisan en este tipo de
planificacion

Consiste en plantear, en lineas generales, la secuencia de situaciones significativas de
las unidades didacticas que seran el medio para alcanzar los propésitos de aprendizaje
planteados.
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DE LA UNIDAD DIDACTICA

« Los propdsitos de aprendizaje corresponden a las competencias, los desemperfios de grado
y los enfoques transversales, segun la planificacion anual, para las modalidades:
presencial, semi presencial y/o virtual.

o Consiste en definir cuales seran las evidencias que nos permitiran saber si los estudiantes
han alcanzado o registrado avances respecto de los propdsitos de aprendizaje definidos
en la unidad did4ctica, segun la planificacion anual. Una vez definidas las evidencias, se
deben precisar los criterios de evaluacion, a partir de los cuales seran valorados los
avances. Por ejemplo: Las evidencias pueden consistir en definir que los estudiantes
elaboren un afiche, realicen un experimento, sustenten una propuesta, etc.

e Los criterios se construyen a partir de los desempefios de grado y se organizan en
instrumentos de evaluacion para valorar las evidencias. Por ejemplo: rabricas, listas de
cotejo, escalas de valoracion u otros.

« Consiste en plantear con mas detalle la situacion significativa propuesta en la programacion
anual, incluso es el momento de reajustarla a las necesidades de aprendizaje observadas
0 que surjan. Ademas, implica proponer la secuencia de sesiones de aprendizaje que
permitira alcanzar los propositos de aprendizaje planteados.

DE LAS SESIONES DE APRENDIZAJE.

+ Los propdésitos de aprendizaje corresponden a las competencias, los desempefios de grado
y los enfoques transversales, segun la Planificacion de la unidad didactica y, por ende, de
la planificacién anual, en las modalidades: presencial, semi presencial y/o virtual.

« Consiste en identificar los avances, dificultades o desafios que deben superar los
estudiantes en el dia a dia con relacion a los propdsitos de aprendizaje. Para ello, se deben
brindar los soportes apropiados a sus necesidades; por ejemplo: buenas preguntas en el
momento oportuno, suficiente material y tiempo para hacer una tarea, etc. Asimismo,
implica definir el momento y la forma en que los criterios seran comunicados a los
estudiantes, a fin de que estén en mejores condiciones de alcanzar los propdsitos.

« Consiste en plantear la secuencia didactica de actividades, estrategias, materiales o
recursos que realizaran y usaran los estudiantes para alcanzar los propdsitos de
aprendizaje planteados en la unidad didactica, asi como brindarles oportunidades para
ayudarlos a afrontar sus dificultades, reconocer sus errores y reflexionar sobre como
superarlos.

Art. 270° DE LOS CRITERIOS A CONSIDERAR EN EL PROCESO DE PLANIFICACION

1. De la Planificacién Anual

e La organizacion de las unidades didacticas permite la cobertura de todas las
competencias y los enfoques transversales varias veces a lo largo del afio escolar, en
las modalidades: presencial, semi presencial y/o virtual.

e El planteamiento de las unidades didacticas guarda relacion con situaciones
significativas para los estudiantes, que les permiten combinar de manera coherente
competencias de un &rea o diferentes areas.

e Los posibles titulos o titulos previstos para las unidades didacticas dan una visién
general de lo que se abordara en ellas.

e La organizacion de las unidades didacticas esta planteada considerando los periodos
del afio escolar, de manera que su desarrollo no sea interrumpido por periodos
vacacionales.
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2. Delas

3. Delas

La seleccion de competencias o desempefios de grado para cada unidad didactica es
coherente con el tiempo previsto para su desarrollo.

Unidades didacticas

Los propésitos de aprendizaje de la unidad abarcan el desarrollo de varias
competencias de un area o de distintas areas, considerando las modalidades:
presencial, semi presencial y/o virtual.

La seleccion de los desempefios de cada competencia permite prever la combinacién
de estos.

La descripcion de las actitudes/acciones observables de los enfoques transversales
estd relacionada con la situacién significativa.

El titulo de la unidad didactica sintetiza la situacion significativa y da una visién global
de lo que se abordara en ella.

La descripcion de la situacion significativa plantea un desafio para los estudiantes, es
decir:

Estd enmarcada en un contexto real o simulado. Puede abordar un problema, un
interés, una necesidad, asi como restricciones o limitaciones que le dan sentido al reto
o desafio que se propone.

Los retos son planteados mediante preguntas o consignas que ayudan a despertar el
interés de los estudiantes y abarcan las competencias previstas en la unidad.

El reto es posible de lograr por los estudiantes, ya que considera sus saberes previos
y permite un nuevo aprendizaje.

Existe relacion entre el reto y los productos que realizaran los estudiantes, los cuales
brindaran evidencias de los aprendizajes.

Existe coherencia entre los propdsitos de aprendizaje (competencias, desempefios y
enfoques transversales) y las evidencias e instrumentos de evaluacion.

Los instrumentos de evaluacién permiten recoger o valorar los desempefios de los
estudiantes.

La secuencia de sesiones planteada en la unidad permite observar la combinacion de
diversas competencias y esta relacionada con los retos de la situacion significativa.
La secuencia de sesiones provee de oportunidades y el soporte necesario para
acompafar a los estudiantes en el logro de los productos de la unidad didactica, y
procura que pongan en practica las capacidades y los desempefios implicados en la
unidad.

En la secuencia de sesiones se plantean momentos en los que se brindara
retroalimentacion formal o informal a los estudiantes.

sesiones de aprendizaje

Los propositos de aprendizaje indican las competencias, los desempefios y las
actitudes observables (enfoques transversales) que se desarrollardn en la sesién
presencial, semi presencial, virtual.

El titulo de la sesién comunica la actividad principal o el producto que se obtendra en
la sesion.

Se comparte con los estudiantes lo que van a aprender, a través de qué actividades lo
haran y cémo se daran cuenta de que estan aprendiendo (criterios).

Se observa como la actividad y los procesos didacticos contribuyen en el desarrollo de
los desempefios previstos.

La sesién considera momentos para retroalimentar a los estudiantes sobre sus
desempenios.

En la sesion se prevé momentos de atencion diferenciada a los estudiantes a partir de
las dificultades y los avances que manifiesten.
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e Las actividades propuestas priorizan la profundizacion en el desarrollo de las
competencias y capacidades por sobre el activismo.

e En las actividades propuestas en la sesion se puede observar claramente el rol del
docente como acompafiante y el del estudiante como protagonista del aprendizaje.

e El cierre de la sesion se considera actividades para extraer conclusiones, puntualizar
alguna idea, un procedimiento, la solucion o soluciones encontradas, etc. Asi como la
reflexion de dénde se encuentran con respecto del aprendizaje esperado y como lo
lograron.

Art. 271°: LA ESTRUCTURA DE LOS PROGRAMAS CURRICULARES

1. Del Curriculo Institucional Diversificado

Fundamentacién

Enfoques transversales

Enfoques del &rea

Cartel de competencias y capacidades.
Indicadores de desempefios por area.
Cartel de contenidos diversificados.

2. De la Planificacion Anual

Informacion general.

Presentacion.

Propésitos de aprendizaje: competencias, desempefios y enfoques transversales.
Organizacién de las unidades didacticas en el tiempo.

Bibliografia.

3. Delas Unidades didacticas.

Titulo.

Informacidn general: bimestre, duracion, ciclo, grado.

Presentacion.

Propdsitos de aprendizaje: competencias, desempefios y enfoques transversales.
Situacion significativa.

Criterios, evidencias e instrumentos de evaluacion.

Materiales y recursos.

Bibliografia.

4. De las sesiones de aprendizaje

Titulo: se elabora a partir de la actividad principal o producto.

Informacién general: bimestre, duracion, ciclo, grado.

Propdsitos de aprendizaje: competencias, desempefios y enfoques transversales
Preparacion de la sesion de aprendizaje.

Organizacioén de los estudiantes.

Materiales y recursos educativos.

5. Momentos de la sesién

Inicio: presenta un reto que se relaciona o aporta la situacion significativa de la
unidad.

Desarrollo

Cierre

Bibliografia
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Art. 272°: DE SU DISENO Y TEMPORALIDAD

1.

Del PCly Curriculo Institucional Diversificado

a) Para el disefio, la revision, actualizacion del PCl y su Disefio Curricular Diversificado, la
Coordinacién General de Estudios convoca a la plana docente y dispone su
organizacion mediante equipos de trabajo ordenados por especialidad de cada una de
las areas.

b) La revision y actualizacién de estos documentos se inicia en el mes de diciembre para
el afio escolar siguiente. Luego se termina de actualizar en el mes de febrero durante el
periodo de planificacion.

De la Planificacién Anual

a) La responsabilidad de la Planificacion Anual es del Profesor responsable del area
curricular.

b) La Planificacion Anual se elabora en el mes de febrero durante el periodo de
planificaciéon

De las Unidades didacticas

a) La responsabilidad del disefio de la unidad didactica es del profesor responsable del
area curricular

b) Las Unidades Didacticas se elaboran antes del inicio de cada bimestre académico y ser
entregados al inicio del bimestre.

De las sesiones de aprendizaje

a) La responsabilidad de la sesién o actividad de aprendizaje es del profesor responsable
del area curricular.

b) Las Sesiones o Actividades de Aprendizaje se elaboran antes del inicio de la clase y se
hace efectiva la entrega al inicio de la semana de la jornada pedagdgica.

Art. 273°: DE LA TEMPORALIDAD DE LA EVALUACION

1.

Del PCly Curriculo Institucional Diversificado
Se evaltan al culminar su revision y actualizacion, segin norma en el mes de febrero.

De la Planificacién Anual
Se evalla antes del inicio del afio escolar.

De las Unidades didacticas
Se evalla antes del inicio de cada bimestre académico.

De las sesiones de aprendizaje

Se presentan el lunes antes del inicio de la semana y se evallan antes de la ejecucion de
la sesion de aprendizaje, todos los dias. Esta indicacion se aplica de igual manera en el
modo presencial, semi presencial y/o virtual.

Art. 274°: DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.

2.

Para la elaboracion de los documentos se ha de tomar en cuenta los formatos
institucionales propuestos por la Institucién educativa.

Una vez elaborados los documentos éstos son presentados a la coordinacion del nivel a
través del aula virtual.

La coordinadora del nivel revisa los documentos y comunica las observaciones para que
sean levantadas.
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4. Respecto a la elaboracién de la sesién de aprendizaje debe seguir la secuencia l6gica de
la programacion periddica y del Programa curricular anual, por ello debe ser enumeradas.

Art. 275°: DEL CONTROL DEL AVANCE CURRICULAR

1. EIl Control del avance curricular y sus implicancias la realiza la Coordinacion General de
Estudios, las Coordinaciones del Nivel y la coordinacion de Disciplina Escolar y Tutoria
Educativa a través del aula virtual.

2. EI ACuadro de avance curricularodo y APl anific:
supervision técnico pedagdgica que se utiliza para verificar el desarrollo de los aprendizajes
programados.

3. El anecdotario virtual o fisico es un documento que debe registrar las experiencias de
aprendizaje de los estudiantes y debe ser llenado por cada docente finalizando la jornada
pedagdgica. Cada profesor de secundaria tenga su anecdotario y al final de la jornada sea
entregado a disciplina

4. El cuaderno de incidencias que debe registrar las conductas que necesitan ser mejoradas
para una sana convivencia en el aula. Debe ser llenado inmediatamente después de
ocurrida la incidencia.

Art. 276°. El Coordinador de Disciplina Escolar revisara y tomara nota de los eventos de
conducta presentados durante el desarrollo de las clases y tomard las medidas
correspondientes con los tutores, profesores y con estudiantes, de acuerdo al reglamento.

1. Luego el documento se derivara a las coordinaciones Académicas para que revisen y
tomen nota de las observaciones y formulara las medidas correctivas mas adecuadas.
2. Contar con papeletas severas y leves para ser aplicadas a los estudiantes.

Art. 277°: il NFORME DI ARI O D Ees h@dcmé@orghedcontiene tres columnas.
Una para registrar el suceso. Otra columna Acciones tomadas y una tercera columna la
firma del docente que registra el hecho.

1. En el caso de no ocurrir ningun evento relevante de conducta durante su clase, el profesor
debe anotar fisin novedado y firmar al final

2. En el rubro de registro del suceso también se registrara los casos de permisos o salidas de
los estudiantes por participacion en eventos deportivos y/o culturales.

3. Avisar al docente con anticipacién para los permisos de salidas del aula para ensayos o
eventos.

En el rubro de AAGENDA PARA EL DEA SI GUI ENTEO
actividades, tareas, requerimientos, reuniones, que se tiene previsto para el siguiente dia.
(Planificador de aula)

Art. 278° INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION CURRICULAR

Para la evaluacién de la programacion curricular, entre otros se utilizaran los siguientes
instrumentos:
1. Matriz de evaluacion del disefio curricular Diversificado
2. Fichas de Observacion
3. Fichas de Supervisién
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Art. 279°: La metodologia utilizada en nuestra institucién Educativa debe promover el trabajo
personalizado y socializado:

« La forma personalizada debe permitir a los estudiantes el autoaprendizaje, el andlisis
bibliogréfico, la experiencia cientifica; siempre teniendo en cuenta sus capacidades y estilos
propios.

« La forma socializada debe promover el inter aprendizaje a través de trabajos en pequefios
equipos o en plenarios en el aula.

Art. 280°: En Educacion Primaria y Secundaria se considera en todo enfoque metodolégico los
principios de interdisciplinaridad y transdisciplinaridad. La interdisciplinaridad exige la integracién
de los diferentes aprendizajes. La transdisciplinaridad orienta el aprendizaje interdisciplinario hacia
el logro de los perfiles respectivos y se orienta a la verdad.

Art. 281°: Las tareas escolares se asignan con fines de reforzamiento del aprendizaje, por lo que
deben ser significativas, dosificadas, motivadoras y compatibles con la realidad del educando. En
los periodos de exdmenes de unidad y bimestrales, asi como en los periodos vacacionales no se
dejaran tareas para la casa.

Art. 282°: DE LA DIRECCION DEL APRENDIZAJE

1. Se prohibe que un docente expulse de su sesion de clase presencial o virtual a uno 0 mas
estudiantes por faltas consideradas leves 0 comunes si antes no ha realizado el tratamiento
respectivo y ha dialogado con su padre o apoderado en busqueda de la solucién. Si el
problema persiste y el profesor se ve en la necesidad de hacerlo, esta en la obligacién de
seguir el trAmite regular.

2. Es obligacion de todo docente velar para que las aulas permanezcan aseadas y ordenadas.

Art. 283°: DE LAS ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

1. La metodologia debe ser acorde con los nuevos principios pedagogicos.

2. Eldocente debe dominar diversas técnicas grupales de acuerdo al proposito del aprendizaje.
Utilizar aquellos aspectos que son positivos; a partir de los cuales el docente puede crear
situaciones didacticas modernas (originalidad de estrategias didacticas).

CAPITULO XLl

USO ADECUADO DE MATERIALES Y RECURSOS EDUCATIVOS

Art. 284°: El uso y conservacion de material educativo es responsabilidad del docente y al
término del afio lectivo, entrega a la Directora, bajo inventario, el material recibido e
incrementado por el Comité de Aula.

Art. 285°: Para la eleccion de los libros se deben tener en cuenta las normas del Ministerio de
Educacién para tal fin; las mismas que se encuentran publicadas en el Observatorio
Nacional de Textos Escolares i OBNATE (http://www.obnate.minedu.gob.pe).
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Art. 286°: El Colegio anualmente, por medio de la Coordinacion Pedagdgica, realiza una
evaluacién a conciencia y con criterios de equidad de los textos escolares propuestos por los
docentes para el afio lectivo, de conformidad con la Ley 29694, su reglamento y modificatoria
mediante Ley 29839 con la finalidad de proteger a los consumidores (padres de familia o
apoderado) de las practicas abusivas en la seleccién y adquisicion de los textos escolares.

Art. 287°: Para efectos de la evaluacion anual de textos escolares se conforma una Comision de
Docentes que presenta las ternas respectivas, que son elaboradas utilizando los criterios
pedagogicos e indicadores de calidad aprobados por el Ministerio de Educacién, que constan en
la ficha de evaluacion.

Art. 288°: La comision evaluadora se encarga elaborar la ficha de evaluacion de conformidad
con el reglamento de la Ley 29649 y la relacion de textos presentados en la terna.

Art. 289°: Conforme con la Ley 29694 y su Reglamento las ternas elaboradas de cada area, por
el equipo designado se expondran a los padres miembros del comité de padres de familia, previa
convocatoria por parte de la Direccién. En la citada sesion las ternas serdn expuestas y se
acordara la relacion total de textos a utilizar por cada area para el respectivo grado escolar.

Art. 290°: En los casos que no se cuente con la pluralidad de oferta requerida, debido a la
especialidad de la materia u otras razones debidamente justificadas, el Director, informara de esta
situacion a los padres de familia, la misma que se haréa constar en una Declaracion Jurada con la
sustentacion respectiva, remitiendo copia a la UGEL para el control posterior y registrando el
hecho en el Observatorio Nacional de Textos.

Art. 291°: El Director es responsable de establecer el procedimiento de convocatoria presencial
y/o virtual y consulta a los padres de familia sobre los textos escolares, el cual debe promover la
mayor difusion y participacion posible por medio de la COPAFA.

Art. 292°: Los padres de familia decidiran el texto escolar a ser empleado por cada area entre
las propuestas que sean realizadas, lo cual debera constar en un acta que debe ser suscrita por
el Director, las respectivas coordinaciones y la representacion de los padres de familia.

Art. 293°: En el proceso de seleccién de textos en cada modalidad y nivel de la Educacién Basica
debe contar con la participacion de los padres de familia.

CAPITULO XLIV

EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS DE ESTUDIANTES

Art. 294°: MARCO NORMATIVO DE LA EVALUACION

La evaluacioén de los aprendizajes se realiza en los tres niveles dentro del marco de la Ley General
de Educacion N° 28044, , Ley de Colegios Privados N° 26549, Resolucion Viceministerial N° 094-
2020-MI NEDU, que aprueba el document o nor mat i
Evaluaci -n de |l as Competencias de | o0os Estudi
2021-MI NEDU que Norma | as fADisposi ci ones ptaiares
de la Educacién Basica en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-1 9 0 .

El sistema de evaluacién del Colegio considera las caracteristicas de cada nivel educativo: Inicial,
Primaria y Secundaria.
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Art. 295°. DEFINICION DE EVALUACION

Segun lo planteado en el documento normativo "Norma que regula la Evaluacion de las
Competencias de los Estudiantes de Educacién Basica", aprobado por la Resolucion
Viceministerial N° 094-2020- MINEDU, la evaluacion tiene como principal propdsito el bienestar
del estudiante y su desarrollo integral. Esta debe ser vista siempre como un proceso a traves del
cual se recopila y analiza informacién para conocer y valorar los avances y dificultades del
estudiante en el desarrollo de sus competencias. Se espera que, sobre esta base, se tomen
decisiones para la mejora continua de los procesos de aprendizaje y ensefianza.

Art. 296°: GENERALIDADES EN EL MARCO DE LA EVALUACION FORMATIVA

Se requiere promover procesos reflexivos y orientadores para el desarrollo de aprendizajes de los
estudiantes, y de la practica docente. La citada Resolucién Viceministerial N° 094- 2020-MINEDU,
presenta disposiciones que en el contexto actual deben promoverse con especial énfasis:

a) La evaluacion se realiza teniendo como centro al estudiante y, por lo tanto, contribuye a su
bienestar reforzando su autoestima, en la situacién actual, el docente debe darle particular
importancia a promover en el estudiante el desarrollo y consolidacion de una imagen positiva
de si mismo, de confianza en sus posibilidades y su esfuerzo frente a diversos escenarios de
aprendizaje (presencial, semipresencial y a distancia) al trabajo remoto o semipresencial;
motivandolo a seguir aprendiendo. La determinacion del nivel del logro de la competencia se
realiza con base en evidencias de aprendizaje relevantes, es necesario que, para determinar
el nivel de logro que se ha alcanzado con relacién a una competencia, se seleccionen y
analicen las evidencias que brinden méas informacion acerca de los avances y dificultades que
tiene el estudiante en dicha competencia. La reflexion y la retroalimentacion son procesos
claves para el desarrollo de competencias de los estudiantes, es importante que el estudiante
comprenda los criterios de evaluacion para que a partir de ello pueda autoevaluarse acerca
del nivel en que se encuentra encaminandose de forma progresiva a desarrollar procesos
auténomos de reflexién sobre sus fortalezas, dificultades y necesidades. Se requiere brindar
a los estudiantes pistas, orientaciones, consejos, estrategias, apoyos, recursos vy
oportunidades diversas para que ellos mismos puedan reflexionar sobre su proceso de
aprendizaje y tomar decisiones para superar sus dificultades para el desarrollo de sus
competencias. La comunicacion con el estudiante y su familia debe ser considerada un
elemento clave para la mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje, el personal
directivo y/o docente de las instituciones educativas debe mantener informados a los
estudiantes y sus familias sobre los avances vy dificultades observados en los procesos de
aprendizaje, asi como brindar recomendaciones sobre las oportunidades que deben
generarse para la mejora. El personal directivo y/o docente debe adecuar la comunicacion a
las caracteristicas y necesidades de las familias y los estudiantes, a través de una llamada,
reunion virtual o presencial, para dialogar y reflexionar sobre el proceso de aprendizaje de su
hijo y tomar acuerdos sobre las recomendaciones brindadas.

b) Se espera que durante el afio o periodo lectivo la IE o el docente comunique sobre el
desarrollo de las competencias al estudiante y a su familia en tres momentos: después de la
evaluacion diagndstica de inicios de afio para informar si requiere consolidacion; al término
de cada periodo establecido por la institucion educativa para dar a conocer sus avances y
dificultades en relaciébn a lo esperado y generar estrategias conjuntas para ayudar al
estudiante (por lo menos dos veces adicionales durante el afio); y a finales del afio o periodo
lectivo para informar sobre la situacion final del estudiante.

c) El registro de los calificativos pendientes en el SIAGIE es flexible, este debera permanecer
abierto durante el afio a fin de que el docente registre el nivel de logro cuando el estudiante
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alcanza el nivel esperado de la competencia; asimismo, en los casos pendientes de calificativo
y en las areas/talleres pendientes de recuperacion o subsanacion al 2019. Se espera que
durante el afio o periodo lectivo se tengan por lo menos dos registros en el SIAGIE, uno a
medio afio (julio) y otro a fin de afio (diciembre). Esta temporalidad se adecua en la EBA segun
sus periodos promocionales o periodos de atencion.

d) Al final del periodo lectivo, el docente registrard en el SIAGIE la informacién referida al
desarrollo de las competencias de los estudiantes, consignando el ultimo nivel de logro,
calificativo y/o conclusién descriptiva segun lo determinado para cada ciclo o nivel, el mismo
gue debe expresar la situacion final del progreso de sus competencias.

e) En caso el docente no haya logrado realizar acciones para el desarrollo de alguna de las
competencias 0 no cuenta con informacion suficiente (evidencias) para determinar un nivel de
logro o calificativo deberéa seleccionar un comentario predeterminado que exprese de manera
cercana la situacion de los estudiantes. En el SIAGIE apareceréan las siguientes opciones o
mensajes predeterminados en una pestafia desplegable:

(i) No se logro realizar acciones para su desarrollo.
(i) No se cuenta con evidencia suficiente para determinar el nivel de logro.
(iii) Otros

La opci-n Aotroso se wutilizar8 en caso se
representan la situaciéon del estudiante. En estos casos, el acta oficial mostrara los casilleros
en el acta oficial quedaran en blanco hasta que se complete la informacién en el SIAGIE.

f) En caso el docente y/o facilitador cuente con informacién adicional sobre el estudiante, en
relacion al desarrollo de las competencias 0 a situaciones vividas que afectaron su progreso
(situacién emocional y familiar, sugerencias para la mejora del proceso de aprendizaje con
énfasis en los aspectos en los que el estudiante requiere apoyo, conectividad o comunicacién
con la institucién educativa, condiciones del contexto, u otros que se consideren pertinentes),
y que sirven de insumo para la atencion al estudiante durante el siguiente periodo lectivo esta
se podra consignar en el SIAGIE, como un comentario general de la edad, grado o ciclo por
cada estudiante. En el caso de las y los estudiantes con discapacidad, se debe afiadir un
comentario, en las conclusiones descriptivas, con los apoyos educativos y los ajustes
razonables (aprendizajes, tiempos, materiales, formas de evaluacion, entre otros) brindados
por el docente durante el periodo lectivo o promocional.

Art. 297°: DISPOSICIONES ESPECIFICAS SOBRE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS
1. En el Nivel Inicial (Ciclo II):

6 Registro delos niveles de logro en el SIAGIE

0 Se registran en el SIAGIE el nivel de logro AD, A, B, alcanzado en cada competencia
desarrollada hasta el final de periodo lectivo. No se utilizara el nivel de logro C, pues
dada la coyuntura, no todos los nifios han podido acceder de la misma forma al servicio
educativo, siendo necesario un proceso evaluativo mas flexible.

El registro de los niveles de logro y conclusiones descriptivas en el SIAGIE, se
realizara una vez a finales del afio (diciembre).

Para determinar los niveles de logro el docente elaboraré las conclusiones descriptivas
de cada competencia desarrollada por sus estudiantes, al término del afio lectivo.

Ov

(@l
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Es responsabilidad de la directora y de los coordinadores orientar a los docentes en la
elaboracion de las conclusiones descriptivas, respaldando el registro de los niveles de
logro en el SIAGIE.

Al final del periodo lectivo, el docente registrara en el SIAGIE la informacion referida
al desarrollo de las competencias del nifio, consignando el ultimo nivel de logro y/o
conclusion descriptiva, el mismo que debe expresar la situacion final del progreso de
Sus competencias.

Si el docente no ha logrado realizar acciones para el desarrollo de alguna de las
competencias o no cuenta con informacion suficiente (evidencias) para determinar un
ni vel de 1l ogr o, se tomar 8 en cuenta | o
del presente reglamento.

El director y/o docente de la institucion y/o programa educativo en el que se encuentre
el nifio durante el siguiente periodo lectivo, sera el responsable de completar los
niveles de logro o calificativos que quedaron en blanco.

Condiciones de Promocioén

(0]

La promocién en el nivel de Educacion Inicial es automética en el marco de la
Resolucion Viceministerial N° 0094-2020-MINEDU. Por lo tanto, implica que el nifio
sera matriculado en la edad o nivel educativo siguiente, sin excluir que, si necesita
consolidar el desarrollo de competencias, se le brindara un mayor tiempo y
oportunidades para hacerlo durante el siguiente periodo lectivo.

Acciones para la consolidacién de aprendizajes

O

O

>

(0]

El docente debe realizar una evaluacién diagnéstica a inicio de afio que le brinde
informacion sobre el nivel de desarrollo de las competencias de los nifios; asi como
de las condiciones y oportunidades que su contexto social y familiar le ofrece para
aprender.

A partir de la informacién obtenida en la evaluacion diagnéstica, el docente
identificara el nivel en el que se encuentra el nifio, con relacion al desarrollo de sus
competencias. A partir del andlisis de la informacién obtenida (evidencia de
aprendizajes) se tomaran decisiones respecto a las acciones que implementara
durante el periodo lectivo para la consolidacion de aprendizajes. Este proceso tendra
una duracion flexible, con un corte intermedio a finales de julio en el que el docente
podra informar los avances y dificultades en el proceso de aprendizaje. De ser
necesario, las acciones para la consolidacién podran ampliarse hasta finales del afio
o periodo lectivo con la intencién de brindar al nifio mayor tiempo y oportunidades
para el logro de los niveles esperados de las competencias.

A continuacion, se determinan los aspectos que el docente debe tener presente
durante el proceso de consolidaciéon o continuidad con los estudiantes:

~  Enlas actividades que se planifiquen se promovera el movimiento y el juego libre,
la exploracion y manipulacion de materiales, las interacciones efectivas y de
soporte socioemocional.

~  Enciclo Il se disefiardn experiencias de aprendizaje diversas considerando los
saberes previos de los nifios, sus caracteristicas (motoras, sensoriales,
emocionales, socio-culturales y linguisticas, etc.), necesidades e intereses.
Estas experiencias deben adaptarse a los distintos tipos de prestacion de
servicio (a distancia, semipresencial, presencial).
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En el marco de la evaluaciéon formativa, se recogerda y analizara evidencias de
aprendizaje para obtener informacion respecto al proceso de desarrollo de las
competencias de los nifios y determinar el nivel de logro alcanzado.

El docente retroalimentara el proceso de aprendizaje de los nifios considerando
los avances y dificultades que presenten con relacion al desarrollo de las
competencias. De igual manera, orientard a la familia, brindard apoyos
necesarios y eliminara barreras para fortalecer el aprendizaje de su nifio.
Durante el periodo lectivo, el docente podra hacer uso de las orientaciones y
herramientas proporcionadas por el Minedu u otras, que estime convenientes,
para el proceso de consolidacion de aprendizajes.

El equipo directivo y/o docente gestionara, segun sea su responsabilidad, las
condiciones necesarias para el desarrollo de competencias de los nifios, en la
institucion y/o programa educativo en relacion a la organizacion de los espacios,
mobiliario y materiales, considerando las caracteristicas y necesidades de los
nifios y las medidas de bioseguridad para un retorno seguro.

2. En el Nivel Primaria

(0]

Ov

O

0 Registro de los niveles de logro en el SIAGIE

Solo se podré registrar niveles de logro AD, Ay B, no se utilizara el nivel de logro
C. En caso no se cuente con informacion suficiente, el estudiante muestre un
progreso minimo en una o mas competencias desarrolladas, evidencie dificultades
en el desarrollo de las experiencias propuestas y se considere que necesita mayor

tiempo de acompafamiento, se considerar 8

articulo 296°, del presente reglamento, estas le permitiran al docente implementar
las acciones que considere para el apoyo en el desarrollo de sus competencias.
Al final del afio (diciembre), se registrara en el SIAGIE el ultimo nivel de logro o
calificativo alcanzado por el estudiante hasta ese momento en el periodo lectivo,
el mismo que debe expresar la situacion final del progreso de sus competencias.
Se podré registrar los niveles de logro o calificativos alcanzados segun la escala
determinada para su grado.

En caso un estudiante no se haya contactado con sus docentes, los casilleros de
los calificativos de las competencias también quedaran en blanco en el acta oficial
y se completaran cuando alcance el nivel de logro o calificativo requerido para el
grado.

e Condiciones de Promocidén

Oy Ov

La promocion es automatica para los estudiantes del primer grado.
Excepcionalmente, en los casos en que el docente determine que el estudiante
requiere volver a cursar el primer grado, podra ser matriculado en este
nuevamente, en el siguiente periodo lectivo; se deberd acompafiar esta
decision con el informe de progreso en el que se consignen las conclusiones
descriptivas por cada competencia priorizada para todos los niveles de logro;
asi como, otras evidencias del proceso de evaluacion que respalden esta
decision.

Para los estudiantes del 2° al 6° grado, se podra registrar:

]

Promovido (PRO) si al cerrar el afio escolar el estudiante ha logrado los niveles
esperados en las competencias desarrolladas para el grado que le
corresponde.
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Promocioén guiada (PG), si al final del periodo lectivo el estudiante no logré los
niveles esperados en la(s) competencia(s). Esto implica que ser4 matriculado
en el grado siguiente y tendra mayor tiempo y oportunidades para consolidar el
desarrollo de competencias.

0 Acciones parala consolidacion de aprendizajes

]

O

Ov

Proceso de recuperacion

Esta dirigido a los estudiantes de 2° a 6° grado de primaria que en diciembre
del afio anterior tengan competencias con casillero en blanco o en situacién
final de promocion guiada. El proceso de recuperacion se llevara durante los
meses de enero y febrero. El docente evalla, prioriza y selecciona las
competencias que requiere el estudiante para su recuperacion y organiza en
una carpeta, los materiales educativos, para ser desarrollados de manera
auténoma por el estudiante, como una oportunidad para seguir progresando en
el desarrollo de sus competencias y que entregara a su docente o |.E. al inicio
del siguiente periodo lectivo, para que sea valorado y considerado como
insumo para la evaluacion diagnéstica. Este proceso también se podra
desarrollar de manera semipresencial o presencial segun las necesidades y
caracteristicas de la poblacion y el territorio.

Evaluacién diagnéstica:

Al iniciar el afio o periodo lectivo los estudiantes tendrdn una evaluacién
diagnéstica que sirva de insumo para conocer los niveles de avance de sus
competencias. Después del andlisis de la informacién proveniente de la
evaluacién diagnéstica, el portafolio del estudiante con las actividades de la
carpeta de recuperacion y la informacion registrada en el SIAGIE, el docente
determinara el nivel real de aprendizaje de sus estudiantes, y en caso sea
necesario, prever las acciones o estrategias que se requiere realizar para
ayudarlos a desarrollar sus competencias en el marco de la atencion
diferenciada.

Proceso de Consolidacion

Este proceso tendr4 una duracion flexible durante el afio con un corte
intermedio a finales de julio y otro a finales del afio. Si el docente determina que
el estudiante ha logrado los niveles esperados de la competencia, registrara la
informacién en el SIAGIE en julio y el estudiante continuara con las actividades
regulares. Para los estudiantes que requieran tiempo adicional para alcanzar
los niveles esperados, el periodo de consolidacion podra ser ampliado segun
lo requiera y se registrard la informacioén a finales del periodo lectivo.

3. En el Nivel secundaria

(@]

Ov

0 Registro de los niveles de logro en el SIAGIE

Se podré registrar los niveles de logro o calificativos alcanzados segun la escala

determinada para su grado.

Estudiantes de 1° a 3° grado de secundaria de EBR Solo se podra registrar niveles
de logro B, Ay AD no se utilizara el nivel de logro C. En caso el estudiante muestre
un progreso minimo en una o mas de las competencias desarrolladas, evidencie
dificultades en el desarrollo de las actividades propuestas y se considere que
necesita mayor tiempo de acompafiamiento, el casillero quedara en blanco y sera

completado cuando alcance el calificativo requerido.
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En caso un estudiante no se haya contactado con sus docentes, los casilleros de
los callificativos de las competencias también quedaran en blanco en el acta oficial
y se completaran cuando alcance el calificativo requerido.

En el 2022 para los estudiantes de 5° grado de secundaria de EBR, se registran
calificativos de las competencias desarrolladas utilizando la escala vigesimal. No
se podra registrar calificativos menores que 11. En caso el estudiante no alcance
al menos 11 y necesita mayor tiempo de acompafamiento en una 0 mMas
competencias de las desarrolladas este casillero quedard en blanco y ser&
completado cuando alcance el calificativo requerido.

En caso un estudiante no se haya contactado con sus docentes, los casilleros de
los callificativos de las competencias también quedaran en blanco en el acta oficial
y se completaran cuando alcance el calificativo requerido.

En caso el docente no haya alcanzado a realizar acciones para el desarrollo de
alguna de las competencias seleccionadas o no cuente con evidencia suficiente
para determinar un nivel de logro al final del afio, seleccionara un comentario
predeterminado que exprese de manera cercana la situacion del estudiante segun
|l o descrito en el | det peesenté regiamento.d el art 2 cul

Ov

Ov

Qv

Estudiantes de 5° grado de secundaria de EBR

0 Se registran calificativos de las competencias desarrolladas utilizando la escala
vigesimal. No se podra registrar calificativos menores que 11 durante el 2022. A
partir del 2023 los calificativos en 5° de secundaria se registraran con la escala
literal.

En caso el estudiante no alcance al menos 11 en una 0 mas competencias este
casillero quedara en blanco y serd completado cuando el estudiante alcance el
calificativo requerido En caso un estudiante no se haya contactado con sus
docentes, los casilleros de los calificativos de las competencias también quedaran
en blanco en el acta oficial y se completaran cuando alcance el calificativo
requerido.

Oy

Condiciones de Promocioén

0 Para los estudiantes de 1° a 4° grado de secundaria de EBR, al final del afio
escolar se podra consignar como situacion final promovido de grado (PRO) o
Promocién guiada (PG).

Para el caso de los estudiantes de 5° grado de secundaria de EBR, al final del afio
se consignard la situacion promovido de grado (PRO) si alcanz6 de 11 a 20, como
minimo en las competencias seleccionadas. En caso un estudiante, no haya
logrado completar los calificativos requeridos para el cierre del periodo lectivo en
diciembre, quedaran los casilleros en blanco en el acta oficial hasta que alcance
el calificativo requerido.

Ov

Acciones para la consolidacién de aprendizajes

Proceso de recuperacion: enero y febrero

0 Participan los estudiantes de 1° a 4° de secundaria de EBR que en diciembre
tengan competencias con casillero en blanco y por tanto la situacion final de
promocién guiada, asi como los estudiantes de 5° de secundaria que no
alcanzaron al menos 11 en una o mas competencias que asi lo requieran.
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El estudiante que no se haya contactado con sus docentes o con la institucién
educativa y de haber desarrollado experiencias de aprendizaje o estudios
independientes, podra presentar al iniciar el afio escolar su carpeta de trabajo o
portafolio con lo trabajado durante los afios anteriores segun corresponda. Esta
carpeta o portafolio se entrega al docente, quien lo recibe como evidencia del
trabajo realizado. De alcanzar los calificativos requeridos, se registran en el
SIAGIE y de no ser asi se desarrollaran acciones para la consolidacion.

Este proceso también se podré desarrollar de manera semipresencial o presencial
segun las necesidades y caracteristicas de la poblacion y el territorio.

El estudiante también podra optar por una evaluacion de recuperacién. En esta
evaluacion el docente le propondra una(s) situacion (es) retadora(s) frente a la(s)
cual(es) el estudiante evidenciar4 el desarrollo de su(s) competencia(s). De
alcanzar los calificativos requeridos, se registran en el SIAGIE.

Para el caso de los estudiantes de 5° grado que a marzo no alcanzan el calificativo
minimo de 11 en una o mas competencias de las desarrolladas, o tienen
areas/talleres pendientes de aprobacién al 2019, pueden solicitar evaluacion de
subsanacion, cuantas veces sea necesario hasta lograr los -calificativos
aprobatorios, los cuales seran registrados en el SIAGIE.

Nuestra Institucion Educativa podra realizar la evaluacion de recuperacion o
subsanacion de estudiantes provenientes de otras Instituciones Educativas, previa
autorizacion de las mismas, y registrar los calificativos correspondientes en el
SIAGIE.

La evaluacién diagndéstica de entrada

Oy Oy

O

Ov

(@]

Se considerara a todos los estudiantes de 1° a 5° grado de secundaria.

Para el caso de | os estudi ant eisa dcaoon
desarrollaron la carpeta de recuperacién o evaluacién de recuperacion o la carpeta
de trabajo de estudios independientes, el docente analizara estas evidencias,
determinara el nivel real de desarrollo de las competencias y su situacion de
promovido de grado (PRO) o si aun requiere tiempo adicional para consolidar sus
competencias.

Para | os estudiantes con situaci - -n f
acciones de recuperacion, el docente efectuard una evaluacion a partir de una
situacion en la que el estudiante evidencie el desarrollo de sus competencias. El
docente analizara estas evidencias, determinara el nivel real de las competencias
para ayudarlo en el proceso de consolidacion o continuidad en el desarrollo de sus
competencias. Para el estudiante que no se contactd con la institucién educativa
o sus docentes y logra reincorporarse; el docente deberd plantear la evaluacion
con especial énfasis en situaciones relacionadas a las experiencias vividas por el
estudiante en el tiempo o periodo(s) que no se contactd, a fin de que pueda
evidenciar el desarrollo de sus competencias y el docente pueda determinar el
nivel real de desarrollo de estas.

Para | os estudiantes con situaci - -n f
diagnostica permitira identificar los aspectos de mejora para la continuidad en el
desarrollo de sus competencias.

Para la evaluacion diagnodstica de entrada el docente analiza diversas fuentes o
propone situaciones que le proveen de informacion del nivel de desarrollo de las
competencias del estudiante, y para este la evaluacién no debe significar una
experiencia agobiante que afecten sus expectativas de reencuentro en la
institucion educativa.
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Proceso de Consolidacion

0 Este periodo tendra una duracion flexible durante el afio con un corte intermedio
a finales de julio. Si el docente determina que el estudiante ha logrado los niveles
esperados de la competencia, registrard la informacién en el SIAGIE y el
estudiante continuard con las actividades regulares. Para los estudiantes que
requieran tiempo adicional para alcanzar los niveles esperados, el proceso de
consolidacién podra ser ampliado segun lo requiera y se registrara la informacion
a finales del periodo lectivo.

Art. 298°: CRITERIOS COMPLEMENTARIOS A TENER EN CUENTA:

1. En caso un estudiante, que no haya terminado la Educacion Basica y requiera un certificado
de estudios para continuar estudios fuera del pais y no le sea posible esperar a completar
los calificativos o niveles del logro, el certificado que se expide es el del Gltimo grado
aprobado. En caso tenga competencias con promociéon guiada, la IE programara de
inmediato acciones de evaluacion al estudiante que le permitan cerrar el proceso y contar
con los calificativos o niveles de logro necesarios para obtener el certificado de estudios.

2. Para el caso de estudiantes de Primaria y Secundaria que no se ha logrado determinar el
nivel de logro de sus competencias por la inexistencia de evidencia en mas de un periodo
lectivo, se plantea la evaluacion diagnéstica. La IE conformara un equipo de trabajo de
docentes para realizar una evaluacion colegiada y a partir del andlisis de la informacion,
determina el nivel de avance y las necesidades del estudiante, con dicha evidencia
determinara si el estudiante debe tener promocién o promocion guiada al grado siguiente.
Esta decision se tomard poniendo como centro el bienestar integral del estudiante.
Asimismo, se podra reconocer los estudios independientes segun lo establecido en el
numeral 5.2.3.7. de la "Norma que regula la Evaluacion de las Competencias de los
Estudiantes de Educacion Basica", aprobada por la Resolucion Viceministerial N° 094-
2020-MINEDU. Los estudiantes con promocion guiada, deberan contar con un plan
especifico de la IE con acciones o estrategias que requieran realizar para ayudarlos a
desarrollar sus competencias en el marco de la atencion diferenciada. .

3. En el marco de la coyuntura actual generada por la emergencia sanitaria por la COVID- 19,
solo se establecera orden de mérito para los estudiantes de 5° grado de secundaria de
EBR.

4, Con relacién al acta oficial de evaluacion, esta se adaptara a las disposiciones emitidas en
el marco de la emergencia sanitaria por la COVID- 19, segun las normatividad vigente..

5. La determinacion de los primeros puestos de los estudiantes de 5° grado de secundaria de
EBR, serd realizada por el directivo de la IE en diciembre, siguiendo lo establecido en la
ANor ma que regula | a Evaluaci-n de | as Compet
B8§sicado aprobada mediant e Re s-20P0eMINEDULN conVia c e mi
siguiente excepcion: las competencias transversales no se toman en cuenta en los calculos
de la determinacion de primeros puestos.
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Art. 299°: La Direccién del Colegio, en conformidad con la normatividad vigente, est4 autorizada

Art

a decretar:

Convalidacion, revalidacion o subsanacion de estudios realizados en el extranjero, siempre
gue quienes lo soliciten estudien en la institucion Educativa.

Adelanto o postergacion de evaluaciones bimestrales en los casos de cambio de domicilio
0 por viajes en delegaciones oficiales.

Pruebas sustitutorias, siempre que en la prueba anterior hayan desaprobado un alto
porcentaje de estudiantes, que evidencian dificultades en el instrumento de evaluacion o
en el método de ensefianza. Estas pruebas se decretan en todo caso con la opinion
favorable de la direccion del plantel.

Evaluacién de ubicacion a solicitud del padre de familia o apoderado.

. 300°: DE LA TEMPORALIDAD DE LA EVALUACION

En Inicial, Primaria y Secundaria, la evaluacién de los aprendizajes es permanente.
En cada bimestre se utilizaran diferentes instrumentos de evaluacion de acuerdo a las
competencias y capacidades de cada area.

Art. 301°: ESCALA DE EVALUACION

De la escala de calificacion en el Nivel Inicial, Primaria y de 1° - 4° de Secundaria en las
modalidades presencial, semi presencial y/o virtual.

La calificacién es literal y descriptiva

(Logro destacado)

Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado
respecto a la competencia. Esto quiere decir que demuestra
aprendizajes que van mas alla del nivel esperado.

AD

(Logro previsto)

Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto a la
competencia, demostrando manejo satisfactorio en todas las tareas
propuestas y en el tiempo programado.

A

(En proceso)

Cuando el estudiante esta préximo o cerca al nivel esperado
respecto a la competencia, para lo cual requiere acompafiamiento
durante un tiempo razonable para lograrlo.

B

Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una
competencia de acuerdo al nivel esperado. Evidencia con

C frecuencia dificultades en el desarrollo de las tareas, por lo que
(En inicio) necesita mayor tiempo de acompafiamiento e intervencion del
docente.
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De la escala de calificacion en el Nivel de Educacién Secundaria, de 5° de secundaria, la
calificacion es cuantitativa y vigesimal, en las modalidades: presencial, semi presencial y/o virtual.
Considerandose los siguientes rangos:

18a 20

Logro destacado

Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes previstos,
demostrando incluso un manejo solvente y satisfactorio en todas las
areas propuestas.

14 a 17

Logro previsto
Cuando el estudiante evidencia el logro de los aprendizajes previstos en el
tiempo, unos con mayor eficiencia que otros.

11a13

En proceso

Cuando el estudiante esta en camino de lograr los aprendizajes previstos,
para lo cual requiere acompafiamiento durante un tiempo razonable para
lograrlo. En este caso el estudiante se hace merecedor de una
ADVERTENCIA ACADEMICA y debe participar en jornadas de
Recuperacion. Si al término del afio escolar, el estudiante mantiene esta
situacion, debe participar en el Proceso de Recuperacion a fin de superar
estos calificativos y poder continuar en la Institucion Educativa.

0al0

En inicio

Cuando el estudiante estd empezando a desarrollar los aprendizajes
previstos o evidencia dificultades para el desarrollo de éstos, necesitando
mayor tiempo de acompafiamiento e intervencion del docente de acuerdo
con su ritmo y estilo de aprendizaje. Estos calificativos son oficialmente
desaprobatorios y en los informes bimestrales (Libreta de Informacion) el
estudiante recibe también una ADVERTENCIA ACADEMICA y puede
participar en jornadas de Recuperacion. Si al término del afio escolar
mantiene esta situaciéon, debe participar en el Proceso de Recuperacion a
fin de superar estos calificativos, siempre que no se encuentre en la
condicion de haber desaprobado el grado.

Art. 302°:
1.

2.

PROCESOS DE EVALUACION

Los indicadores e instrumentos aplicados deben evaluar las diferentes competencias
planificadas para cada bimestre.

Los desempefios evaluados durante el proceso de aprendizaje no seran tomadas en
cuenta en la evaluacion bimestral.

Al término de la unidad didactica, el docente debe aplicar un instrumento que le permita
valorar progresivamente los aprendizajes de sus estudiantes.

En todas las areas de Inicial y Primaria y Secundaria se evaluara por competencias y
no se registra promedio por area.

En el nivel secundario de 5° la evaluacion es vigesimal

Al inicio del afio escolar, el docente explicara a los padres de familia y estudiantes el
proceso de evaluacion que emplearé en cada area.

Los docentes deben entregar los exdmenes después de 72 horas de su aplicacion.
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8. Los profesores comunicardn al inicio de cada bimestre los desempefios que se

trabajara en cada competencia. Y en cada clase se debe enunciar el proposito de
aprendizaje.

Las pruebas anuladas obtendrdn la nota minima (05), ademas de la nota
correspondiente en conducta, en caso de fraude comprobado.

Art. 303°: EJECUCION DE LA EVALUACION

En cada area se aplicaran las siguientes evaluaciones:
e Evaluacion Diagnéstica

e Evaluaciones de Proceso

e Evaluacion final

1. EVALUACION DIAGNOSTICA

El propésito de la evaluacién diagnéstica es la obtencién de informacion sobre la situacion
de partida de los sujetos, en cuanto a saberes y capacidades que se consideran necesarios
para iniciar con éxito nuevos procesos de aprendizaje. En nuestro caso se aplicara al inicio
del afio lectivo y al término del segundo bimestre.

2. EVALUACION DE PROCESO

a)
b)

c)

d)

e)

El logro de competencias se verifica mediante instrumentos de evaluacion.

Los instrumentos de evaluacion se planificaran y disefiardn de acuerdo a la naturaleza
de cada éarea.

Los instrumentos de evaluacion se aplican al término de la unidad o el bimestre. Estas
pueden ser practicas calificadas, intervenciones orales, exposiciones, trabajos
practicos, fichas, informes, rabricas, listas de cotejo, etc.

Ademas, en todas las areas, en el proceso se aplicaran en forma oficial las siguientes
evaluaciones: Control de Lectura, Pensamiento Critico e Investigacion Escolar:

La participacion del docente durante la evaluacion es nula. Salvo fallas en la impresion.

3. EVALUACION FINAL

Comprende la Prueba bimestral, segun el nivel donde se aplique.

Prueba Bimestral

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

Se aplica en los tres niveles y comprende los criterios de evaluacion correspondientes
a cada area.

Se aplica de acuerdo al rol de examenes programado.

La reprogramacion de evaluaciones serd aceptada por Direccion cada vez que se
sustente con la documentacion pertinente.

La elaboracidn de las pruebas bimestrales es de responsabilidad del docente del area.
Las pruebas bimestrales seran revisadas por la Coordinacion respectiva, para lo cual la
primera version se presentard con 48 horas de anticipacion en relacion a la fecha del
examen.

En la evaluacién bimestral, asi como en los diferentes tipos de evaluacién y de
instrumentos que se apliquen para verificar los propositos de aprendizaje se debe
visualizar con claridad los criterios de evaluacion del &rea previstos en la planificacion
anual y en cada sesion de aprendizaje desarrollada por el docente.

El docente en la revision de sus examenes y trabajos practicos debe evaluar la caligrafia
y ortografia del estudiante.

107



Art. 304°: DE LA RECTIFICACION DE NOTAS

1.

En caso de reclamo por inconformidad de notas, los estudiantes se dirigen a sus
profesores, en primera instancia, quienes deberan absolver la peticion del estudiante con
la mejor disposicion y equidad. En segunda instancia con el Tutor y en Gltima instancia a la
Coordinacion del Nivel con documentos que sustenten el reclamo.

Para rectificacion de notas bimestrales, los padres o apoderados podran pedir rectificacion
durante los siete dias habiles siguientes a la fecha oficial de entrega.

La rectificacion de notas esta bajo la responsabilidad del sistema del Sieweb, previa
autorizacion de cada coordinadora de nivel.

Si el error se consigna en los resultados finales después de publicarse las notas en actas
consolidadas antes o después de ser enviadas a la UGEL Piura, la secretaria del Colegio
con autorizacion de la Direccion realizara los cambios en el sistema de notas.

Art. 305°: DE LA EXONERACION DEL CURSO DE RELIGION Y EDUCACION FiSICA

e Se procede a exonerar en el estudiante el Area de Educacion Religiosa sélo en caso que

el padre de familia 0 apoderado lo solicite por escrito antes de la matricula o ratificacion de
ella, por tener una confesion religiosa diferente a la catdlica o no tener ninguna. Esta
exoneracion es autorizada mediante Resolucion Directoral expedida por la Directora de la
IIEE, y elevada a la UGEL Piura. Dicha exoneracién tiene vigencia para el afio que se
solicita.

En el area de Educacion Fisica, sélo se procedera a la exoneracion del estudiante en la
parte practica del area, a solicitud del padre de familia o apoderado, con certificacion
médica, para lo cual la Directora expide la Resolucién correspondiente. Es obligatoria la
presencia del estudiante durante la sesion de aprendizaje; con excepcion de la educacién
no presencial virtual.

Art. 306°: EVALUACION DE LA CONDUCTA

La evaluaciéon del comportamiento de los estudiantes se refiere a las actitudes que muestran los
estudiantes en el cumplimiento de los acuerdos de convivencia establecidos en cada aula. Se
procede segun la Directiva sobre Evaluacion de los Aprendizajes de los Estudiantes en la
Educacion Basica Regular (N° 004-2005-ED), el Reglamento Interno. La evaluacion de la conducta
comprende:

1.

2.

Fuentes para la evaluacién del comportamiento

Registro de Evaluacién de la Conducta del Tutor

Cuaderno de ocurrencias / anecdotario

Cuaderno de actas de la Coordinacion de la Disciplina Escolar,
Registros de asistencia y puntualidad

Papeletas

Compromiso de los padres de familia.

Criterios

Los estudiantes que participan en la evaluacion del comportamiento deben tener en cuenta
los siguientes criterios:
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INICIAL

CRITERIO

COMPORTAMIENTO

ESCALA

Respeta a sus comparieros/as dentro y fuera del
aula.

Demuestra hébitos saludables de higiene y
alimentacion.

Su presentacion personal es adecuada dentro y
fuera del colegio o durante el desarrollo de
su actividad virtual.

Asiste 0 se conecta puntualmente al desarrollo
de sus actividades virtuales o presenciales.
Participa de las actividades programadas en el
Colegio.

Trabaja con orden y limpieza.

Muy Bueno

AD

Bueno

Regular

Deficiente

PRIMARIA

CRITERIO

COMPORTAMIENTO

ESCALA

Demuestra respeto a si mismo y a los demas.

Colabora con mantener el orden durante el
desarrollo de sus actividades virtuales o
presenciales.

Evita participar de otras actividades y sociales
durante las sesiones virtuales o presenciales,
mostrando interés por la clase.

Asiste 0 se conecta puntualmente al desarrollo
de sus actividades virtuales o presenciales.

Su presentacion personal es adecuada dentro y
fuera del colegio o durante el desarrollo de
su actividad virtual.

Asiste 0 se conecta puntualmente al desarrollo
de sus actividades virtuales o presenciales.

Demuestra héabitos saludables de limpieza y
orden en su presentacion personal y la de sus
trabajos encargados.

Representa a su aula y a la comunidad
educativa en eventos deportivos, académicos,
culturales y otros.

Muy Bueno

AD

Bueno

Regular

Deficiente
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SECUNDARIA

CRITERIO PUNTAJE COMPORTAMIENTO
Trae agenda firmada por el padre de
N familia.
1. Demuestra  responsabilidad Presenta tareas en la fecha indicada.
en sus deberes como 5 Presenta orden y limpieza en sus
estudiante reparador. cuadernos.
Evita portar celular dentro del colegio
salvo indicacion docente.
Mantiene limpio el ambiente de estudio.
2. Presenta en su Vela por el cuidado del ambiente.
comportamiento  conductas Representa a su aula y a la comunidad
de liderazgo ambiental, 5 educativa en eventos deportivos,
académico, moral y académicos, culturales y otros.
deportivo. Su conducta social publicada en redes es
decorosa sobre todo si viste el uniforme
del Colegio.
Su imagen personal se refleja en el uso de
un uniforme limpio y correcto.
3. Es respetuoso de si mismo y Se dirige a su compariero(a) llamandolo
amable con sus pares y 5 por su nombre. .
mayores. Sa!ud_a atoda persona que ingresa al_aula.
Préactica los acuerdos de convivencia de
su aula.
Justifica inasistencias en el tiempo
oportuno via agenda.
Asiste en semana de examenes los
4. Asiste  puntualmente  al estudiantes con uniforme de diario.
colegio y con la vestimenta . Solo viste uniforme de educacion fisica

requerida a las actividades y
compromisos asumidos.

para este curso y el de arte.

El uniforme del Colegio de las estudiantes
mujeres no incluye ufias largas, collets de
colores diferentes al blanco, pulseras

1. Responsables de la Evaluacién del Comportamiento

e Los Profesores de aula / area evaluaran mediante el cuaderno de ocurrencias, incidencias
anotando las observaciones de acuerdo a los criterios y en algunos casos informara a la

Coordinacién de la Disciplina Escolar a través de un informe escrito.

e El Tutor llevara un Registro auxiliar y consolidado del Comportamiento para evaluar

permanentemente de acuerdo a los criterios establecidos.

e Los auxiliares de disciplina participardn Informando de acuerdo a las papeletas,

expedientes e informes de conducta de los y las estudiantes.




La Coordinaciéon de Disciplina Escolar mediante un informe del control, orientacion y
seguimiento de los y las estudiantes con problemas de conducta, procesara la informacion
recibida.

2. Procedimiento

Los Tutores son los Unicos que llevaran un Registro Auxiliar y Consolidado de
Comportamiento de sus estudiantes.

Antes de culminar el bimestre académico, los Tutores deben presentar a la Coordinaciéon
de Disciplina Escolar, Tutoria Educativa y Actividades dicho registro con todos los datos
completos, previo contraste de la evaluacion de los indicadores del comportamiento.

Los profesores de aula o 8rea, dur antdaslas |
observaciones sobre las acciones y comportamiento de los y las estudiantes durante sus
clases (méritos y deméritos). Toda anotacion debe ser firmada por el profesor que la
realiza.

A E] I nf orme Diario de Discipl iopa fa Cabelinacién
de Disciplina Escolar.

La Coordinacién de Disciplina Escolar conjuntamente con el Departamento de Psicologia,
elaborara expedientes de los y las estudiantes que presentan problemas de conducta.
Llevara un archivo bimestral por aula, debidamente actualizado, de las papeletas e
informes de conducta, esta informacion debe ser proporcionados por los Tutores de Aula
y docentes de area segun sea el caso.

Diez dias antes de culminar el bimestre, el Tutor de aula elevara un informe de evaluacién
de la seccién a cargo.

La Coordinacion de Disciplina Escolar y el Departamento de Psicologia consolidara los
informes de evaluacion a fin de priorizar la probleméatica que debera ser tratada en la
orientacion tutorial.

La Coordinacion de Disciplina Escolar y los tutores definirdn la nota de conducta de los
estudiantes, asi como la de los padres de familia, dicho contraste se realizara previo
cronograma de trabajo individual con cada tutor.

Los tutores definiran la nota de conducta de los padres de familia en el bimestre teniendo
en cuenta el articulo 156 del presente reglamento.

Art. 307°: DE LA EVALUACION DE LOS PADRES DE FAMILIA

En los tres niveles académicos la evaluacién también estara dirigida a los padres de familia
tomandose en cuenta los siguientes criterios:
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INICIAL

CRITERIO COMPORTAMIENTO ESCALA

Envian y recogen al nifio (a) puntualmente.
Supervisan las tareas de su nifio (a) y cumple con
enviarlas.

Muy Bueno AD

Asisten puntualmente a las charlas, reuniones,
entrevistas y otras actividades programadas.

Muestran interés en el avance académico y Bueno A
conductual de su nifio (a).

Demuestran buena conducta y respeto dentro de
la Comunidad Educativa.

Cumplen oportunamente con la entrega de Regular B
documentos.

Envian a su nifio (a) ordenado (a) y limpio

diariamente.

Cumplen con sus pagos en las fechas asignadas.
Cumplen con la entrega del material escolar para Deficiente C
el trabajo de su nifio (a)

PRIMARIA

CRITERIO COMPORTAMIENTO ESCALA

Demuestran buena conducta y respeto dentro de
la Comunidad Educativa. Muy Bueno AD
Muestran interés en el avance académico y

conductual de su hijo (a).
Envian a su hijo(a) limpio(a) y con su uniforme

Bueno A
completo.

Cumplen con sus pagos en las fechas asignadas.
Asisten puntualmente a las reuniones, charlas,
entrevistas y otras actividades programadas. Regular B
Envian y recogen a su hijo (a) puntualmente.

Cumplen oportunamente con la entrega de

documentos y materiales. Deficiente C
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SECUNDARIA

CRITERIO COMPORTAMIENTO ESCALA

1. Demuestran buena conducta y respeto dentro de

la Comunidad Educativa. Muy Bueno AD
2. Muestran interés en el avance académico y

conductual de su hijo (a).
3. Cumplen con sus pagos en las fechas asignadas. Bueno A
4. Asisten puntualmente a las reuniones, charlas,

entrevistas y otras actividades programadas.
5. Demuestran actitud solidaria para con los demas. Regular B
6. Cumplen oportunamente con la con la entrega de

documentos y materiales.

Deficiente C

Art. 308°: REQUISITOS DE PROMOCION - RECUPERACION PEDAGOGICA i REPITENCIA

NIVEL PRIMARIA

1. La promocién al grado superior procede cuando el estudiante obtiene:
1° grado Es automatica
2°-3°y 4° AAO0 en el calificativo anual asi (¢
grado Matematica,y fABO0 en todas | as dem§s
iAo en el calificativo anual asi
5°y 6°grado Mat em8ti ca, Personal Social y (
las demas éareas o talleres.
2. En el programa de recuperacion pedagogica deben participar los estudiantes que:
2°-3°y4°f Obtienen ABO o ACO en el calificat
grado Mat em8tica. Obtienen ACO en otr
5°y Obtienen ABO o nNCO e ras érdas de L£omuricacda, t
6°gr Mat em8ti ca, Per sonal Soci al y
ado en otras areas o talleres.
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3. Permanece en el mismo grado (repite), el estudiante que al finalizar el afio lectivo obtiene:

éra;dGO ACO en el ancadeias dreasade Comonicacion y Matemética.
4. Asimismo, permanece en el grado el estudiante que al término del programa de

recuperacion pedagogica o evaluacion de la recuperacion:

2°- 30-4°-5%y
6° grado

No obtiene AAO0 en | a grongoci@maComuaicacidn iy
Matematica de 2° a 4°

Comunicacion, Matematica, Personal Social y Ciencia 'y Tecnologiaen 5.°y
6.°

Art. 309°: REQUISITOS DE PROMOCION - RECUPERACION PEDAGOGICA i REPITENCIA

NIVEL SECUNDARIA

1. La promocion al grado superior procede cuando el estudiante obtiene:

10-2°-
3° Secundaria

AB0 (En proceso) en el calificat
talleres, incluida el &rea o taller pendiente de recuperacion si lo hubiera.

40y 5° Aprueban todas las areas curriculares (o desaprueban maximo en un area)
secundaria y el area curricular pendiente de subsanacion (si existiera).

2. En el programa de recuperacion pedagdgica deben participar los estudiantes que:

10-2°- Obti enen inCo en ede hasta krds fareas aot talleres,

3° Secundaria

incluyendo el area o taller pendiente de recuperacion.

40y 5°
secundaria

Obtengan la nota igual o menor de 10; en uno, dos o tres cursos incluyendo
el area pendiente del afio anterior.
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3.

Permanece en el mismo grado (repite), el estudiante que al finalizar el afio lectivo:

10-2°- Obtiene ACO en el calificativo f
3° Secundaria| incluyendo el area o taller pendiente de recuperacion.

40y 5° Desaprueban cuatro o més areas o talleres, incluyendo el area o taller
secundaria pendiente de recuperacion.
4, Asimismo, permanece en el grado el estudiante que al término del programa de

recuperacion pedagdgica o evaluacién de la recuperacion:

10-2°-3° . N
, Obti ene Adlmes aeas o thiteres.
Secundaria
40y 5° iz .
. Desaprueban dos o mas areas curriculares.
secundaria

Art. 310°: Participaran también del Programa de Recuperacién Pedagdgica los Postulantes a los
niveles de Educacion Primaria y Secundaria que luego del proceso de admisiébn demuestren poder
obtener el promedio del nivel académico esperado.

Art. 311°: DE LOS DOCUMENTOS DE EVALUACION
Mantener actualizados los documentos de evaluacion.

Art. 312°: ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

1.

El docente presentara a la Coordinacién Académica un informe estadistico sobre el logro de
los aprendizajes y sus dificultades. Debe incluir la toma de decisiones propuestas para superar
las dificultades presentadas por los estudiantes.

La comunidad docente organizada por areas y/o ciclos y dirigida por su coordinador
académico se reunira periodicamente para analizar los aspectos positivos y negativos del
proceso evaluativo desarrollado.

En caso de estudiantes con problemas académicos (bajo rendimiento, problemas de
aprendizaje), el profesor de aula/curso o area, en primera instancia, hara el tratamiento y
seguimiento del caso en coordinacion con el tutor y el padre de familia e informar a la
Coordinacién Académica al respecto.

En caso de resultados no 6ptimos el profesor programara la retroalimentacion.

Art. 313°: COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

Los estudiantes serdn permanentemente informados sobre el proceso de evaluacion. Es
obligacion del profesor comunicar los resultados del proceso evaluativo y su desarrollo de manera
oportuna para conocimiento de los padres de familia.
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Art.

1.

10.

11.

12.

314°: ASPECTOS COMPLEMENTARIOS

En nuestro Colegio se considera como Not a
Primero a cuarto de secundaria y 14 para 5° Secundaria.

Las fechas y cronogramas de evaluacion de unidad y finales de cada bimestre se informan
oportunamente a los padres y estudiantes mediante Sieweb.

El disefio y la revision de las pruebas bimestrales es de responsabilidad del docente del area
y/o sub &rea, sin embargo, la Coordinacion académica y la Coordinacion General de Estudios
tienen facultad para disefiar este examen si lo estima conveniente.

Los instrumentos de evaluacion deben tener correspondencia con los criterios de evaluacioén.

Las asignaciones de actividades para la casa deben ser revisadas por el docente y reforzadas
en aula.

Todos los instrumentos de evaluacion (practicas calificadas y dirigidas, pruebas escritas de
proceso, unidad y bimestral), que se administran, previa revision, bajo responsabilidad del
docente al término de las 72 horas deben ser entregados a los estudiantes. Por ninguna razén
se retendran los examenes a los y las estudiantes.

Los y las estudiantes o padres tienen el derecho a presentar su observacion en caso de haber
un error en la revision del examen. Este reclamo debe realizarse al término de la distancia,
luego de haber recibido su prueba. No procederd el reclamo en fechas posteriores,
considerandole extemporaneo.

Si en una competencia desaprueba el 50% mas uno el docente responsable comunicara a
coordinaciéon académica para ejecutar la evaluacion de recuperacion.

La prueba de recuperacion tiene las siguientes condiciones para el nivel secundario:
e La nueva evaluacién tendrd un valor maximo de 11 puntos.
e Solo ingresan a esta evaluacion las estudiantes desaprobadas.

e Esta evaluacion de recuperacion reemplazara solamente a la Nota obtenida en la prueba
bimestral. Las notas obtenidas en las evaluaciones de proceso no variaran.

e Las pruebas de recuperacion de diferentes areas, incluso de una misma seccién se
aplicaran en un solo dia, en la fecha y hora que indique la Coordinacion General de
Estudios.

e Los responsables del disefio del nuevo examen seran los profesores de la especialidad
con el visto bueno del Coordinador General de Estudios.

e La prueba de recuperacion tendra los mismos requerimientos académicos que la anterior.

En las pruebas de bimestre o en un solo instrumento, se consideraran solo las capacidades
susceptibles de evaluar en ella, los calificativos de las otras capacidades se obtendran en el
proceso.

El estudiante que no asista a una evaluacion debe justificar su inasistencia por escrito
mediante agenda u otro documento, correo electronico, ante el tutor/ docente del &rea, caso
de primaria e inicial, y responsable de disciplina en el caso de secundaria; para que adquiera
el derecho de ser evaluado. La fecha de reprogramacion de la evaluacion se coordinard con
el docente del &rea.

Los estudiantes que requieran reforzamiento porque no alcanzaron los aprendizajes
esperados, recibiran asesoramiento el cual seré fijado y coordinado con el profesor de area
en la fecha que él sefale.

116

M2 n



13.

Art

Art

Los estudiantes serdn permanentemente informados sobre el proceso de evaluacion. Es
obligacion del profesor comunicar los resultados del proceso evaluativo y su desarrollo de
manera oportuna para conocimiento de los padres de familia.

315°: DEL PROGRAMA DE RECUPERACION ACADEMICA PEDAGOGICA EN
EDUCACION PRIMARIA

Los estudiantes que no repiten de Grado, pero que tienen dificultades para ser promovidos
al término del afio académico pasan al Programa de Recuperacién Pedagdgica.

El Programa de Recuperacion Pedagdgica, se realizara entre los meses de enero y febrero,
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

La promocion o repitencia de los estudiantes al término del Programa de Recuperacion
Pedagdgica y/o en la Evaluacién de Recuperacién se norman en este reglamento.

Los estudiantes que al finalizar el Programa de Recuperacion Pedagogica de segundo a
sexto grado que no hayan obtenido calificativos para ser promovidos de grado, asi como los
estudiantes que por alguna razén justificada no asistido al Programa de Recuperacion
Pedagdgica rendiran la Evaluacién de recuperacion, en la fecha que se sefiale para tal fin.

La evaluacion de Recuperacién comprende la verificacion de los aprendizajes de las Areas
Curriculares no logradas al finalizar el Programa de Recuperacion Pedagdgica o al finalizar
el afio escolar, segln sea el caso.

316°: DEL PROGRAMA DE RECUPERACION ACADEMICA PEDAGOGICA EN
EDUCACION SECUNDARIA

El Programa de Recuperacion Pedagdgica se realiza entre los meses de enero y febrero, de
acuerdo a las normas vigentes.

Asistiran al Programa de Recuperacion Pedagdgica los estudiantes del Primero al Cuarto
grado que al finalizar el afio escolar hayan obtenido calificativos desaprobatorios diez (10) o
menos hasta en tres areas curriculares, incluyendo el area pendiente de subsanacién de
otros grados (curso de cargo).

Al finalizar el Programa de Recuperacion Pedagdgica son promovidos los estudiantes que
hayan obtenido el calificativo de once (11) o mas en las areas curriculares desaprobadas.

Los estudiantes que al finalizar el Programa de Recuperacion Pedagdgica no hayan obtenido
calificativos para ser promovidos de grado, asi como los estudiantes que no hayan asistido
al Programa de Recuperacién Pedagégica rendiran la Evaluacidon de recuperacién en la
fecha que se sefiale para tal fin.

La evaluacién de Recuperacion comprende la verificacion de los aprendizajes de las areas
curriculares no logradas al finalizar el Programa de Recuperacion Pedagdgica o al finalizar
el afio escolar, segun sea el caso.

Los estudiantes del primero al cuarto grado de secundaria que luego de la Evaluacién de
Recuperacion hayan obtenido calificativos desaprobatorios, diez (10) o menos, en un area
curricular se promoveran de grado, llevando dicha area a cargo, debiendo rendir
evaluaciones en las fechas que se indiquen oportunamente en el bimestre.

Al finalizar las evaluaciones pendientes de subsanacién (cargo) y de continuar
desaprobados, podran asistir al Programa de Recuperacion Pedagdgica o Evaluacién de
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Recuperacion del afio siguiente; por ningin motivo podran llevar dos (02) o mas areas
desaprobadas, de darse este caso se produce la repitencia.

Los estudiantes que luego de la Evaluacion de recuperacion hayan obtenido un calificativo
desaprobado diez (10) o menos, en dos (02) o tres (03) areas curriculares, repiten el grado.

TITULO IX
DEL SISTEMA DE SUPERVISION Y CALIFICACION DOCENTE
CAPITULO XLV

DE LOS ASPECTOS, ETAPAS Y TECNICAS DE LA SUPERVISION

Art. 317°: La supervision educativa es un servicio destinado al mejoramiento de la calidad y
eficiencia de la educacion, mediante el asesoramiento, la promocién y la evaluacién del proceso
educativo.

Art. 318°: La supervision y control tiene en cuenta prioritariamente los siguientes aspectos:

1.
2.
3

o

0.
1.

12.

La planificacion y organizacion del trabajo educativo.

La adecuada aplicacion de los programas curriculares vigentes.

Las técnicas, procedimientos y materiales utilizados en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

Procedimientos e instrumentos de evaluacion empleados en el Colegio, asi como los
resultados de su aplicacion.

La conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica (aulas, servicios higiénicos,
talleres, laboratorios, bibliotecas, etc.) y su adecuada utilizacion.

El mejoramiento del trabajo educativo realizado por los docentes.

La ejecucion o desarrollo curricular.

Comportamiento del docente (dominio de si mismo, asertividad).

La participacion de los y las estudiantes.

Aporte creativo del docente.

Aspecto formativo o educativo (comportamiento o conducta) como: aptitudes, actitudes,
destrezas, habitos, habilidades, capacitacion y realizacion de valores axiol6gicos.
Aspecto informativo, intelecto o cognoscitivo como: los conocimientos o0 nociones,
contenidos programéticos de cada asignatura.

Art. 319°: El Plan Anual de Supervision se ejecuta teniendo en cuenta las siguientes etapas:

1.

2.
3.

De preparacion o planeamiento, que consiste en el estudio y andlisis de la problematica,
fija objetivos y metas y coordina con todo el personal jerarquico, administrativo y docente.
De ejecucion segun el método cientifico.

De informacién se informa por escrito a la autoridad correspondiente de la supervision
efectuada. Este informe contiene los aspectos supervisados, las dificultades, las
alternativas de solucion y los logros obtenidos.

Seguimiento, consiste en verificar si se cumplen las sugerencias. El fin Ultimo es mejorar,
no sancionar.
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Art. 320°: Las técnicas utilizadas en la supervision y control son:

1. Técnicas directas que suministran datos de estudio recogidas de manera directa en tareas
o funciones que se estan realizando y son las siguientes:

La observacion.
La entrevista.

La visita.

La investigacion.
Las reuniones.

2. Técnicas indirectas que suministran datos para estudio, los cuales son recogidos
directamente de la observacion del proceso de aprendizaje, sino obtenidas en forma
indirecta, utilizando otros medios de informacién y son las siguientes:

Estudio del Curriculum Vitae del docente.

Estudio de los programas curriculares.

Estudio de las posibilidades de integracion de la ensefianza.
Conocimiento de los educandos.

Estudio de los horarios y uso del material didactico.
Observacion de las relaciones interpersonales.

Art. 321°: Los principales instrumentos de supervision a usarse son:

Lineamientos de politica

Normas

Manual de Organizacién y Funciones
Plan Anual

Encuestas

Formularios

Fichas

Instructivas

Informe.

CoNoOR~WNE

CAPITULO XLVI

DE LA METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUPERVISION

Art. 322°: Los métodos y procedimientos utilizados en la supervision del desempefio laboral
otorgan un sentido de unidad o la accién supervisora.

Art. 323°: Este método utiliza la técnica de la observacion y el didlogo individual y tiene en cuenta
los siguientes pasos:
1. Dialogo individual del supervisor con el docente, a fin de explicarle como se desarrolla el
método y obtener su consentimiento para observarlo en clase.
2. Observacion sistematica de la clase.
3. Andlisis e interpretacion de los datos recogidos durante la observacion en clase.
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4. Didlogo individual con el docente para expresarle los resultados de la observacion y
orientarlo hacia la superacion de los aspectos negativos que se hubieran detectado.

5. Nueva observacién en clase, para verificar si el docente ha mejorado 0 no su desempefio
profesional.

6. Nuevo dialogo para compresion.

Art. 324°: La ejecucién de la supervision, es de dos tipos: general y especializada.
1. La general la ejecuta el Personal Directivo usando los recursos de observacion,
investigacion y asesoramiento.
2. La especializada la ejecutan los Docentes Coordinadores del nivel y docentes del Comité
de Evaluacion, teniendo en cuenta la asignatura de su especialidad.

Art. 325°: Se procede a la supervision general una vez en cada Bimestre, mediante las técnicas
de supervision directa o indirecta.

Art. 326°: La supervision especializada se ejecuta dos veces al afio respetando el cronograma
del plan de supervision.

Art. 327°: La accidn supervisora es aplicada a todo el personal con espiritu de colaboracion entre
supervisor y docente, para contribuir al mejoramiento de la calidad educativa.

CAPITULO XLVII

DEL DESEMPENO DOCENTE

Art. 328°: DE LA CALIFICACION DEL DESEMPENO DOCENTE

Es un instrumento de gestiéon pedagdgica que permite apreciar, discernir y valorar el accionar del
Docente en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades en el quehacer educativo diario.

Art. 329°: DE LOS CRITERIOS DE DESEMPENO LABORAL:

La Calificacién del Desempefio Docente consiste en la evaluacion del docente en siete areas que
son las siguientes:

Planificacion y Disefio Curricular

Direccion del Aprendizaje

Ejecucion de La Evaluacion

Orientacién y Establecimiento de la Disciplina Escolar

Creatividad, Iniciativa, Investigacion y Capacitacion Docente

Actitud, identificacion, compromiso y respeto por las autoridades y las normas
Proyeccion a la Familia y a la Comunidad

Nouo,rwhE

120



Art. 330°: DE LAS CRITERIO DE DESEMPENO LABORAL:

Cada criterio posee un numero variado de items que son los siguientes:

PLANIFICACION CURRICULAR

1.

a)
b)

c)
d)

€)

f)

Presentacion de la unidad didactica la cual se presenta el primer dia del bimestre.
Coherencia y correlacion entre Curriculo Nacional, su Planificacion Curricular Anual
y su programacién a mediano y corto plazo.

Diversificacion de la programacion de acuerdo a las caracteristicas, necesidades,
intereses del estudiante. (Demandas Educativas Institucionales).

Planificacion diaria su clase (sesién de aprendizaje) y dominio del tema y didactica
del area.

Disefio de los instrumentos de evaluacion.

Temas transversales y valores.

DIRECCION DEL APRENDIZAJE

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
k)

)

m)

n)

0)

Anuncio de los propdésitos de la clase.

Vinculacién los saberes previos de los y las estudiantes con los saberes nuevos
(conflicto cognitivo).

Presentacion y desarrollo de los contenidos y secuencia l6gica del tema para la
transferencia del aprendizaje.

Dominio de los contenidos de su especialidad y los fundamentos y fines de su area
Vinculacién de las estrategias con los indicadores de evaluacion (cognitivos y
actitudinales)

Utilizacion de la metodologia activa, el aprendizaje colaborativo, orientado al
protagonismo del educando en sus aprendizajes

Secuencia logica de la sesién de aprendizaje.

Atencion de las individualidades de los y las estudiantes (ritmos de aprendizajes y
estilos de aprendizaje)

Orientaciones ofrecidas por el profesor y su desplazamiento por el aula.

Utilizacion de los recursos didacticos del colegio y elaboracion algunos otros, para
apoyar el aprendizaje.

Generar la participacion de y las estudiantes para que expresen sus opiniones y
sentimientos.

Resolucion de situaciones cognitivas o académicas conflictivas.

La tolerancia y la perseverancia durante la conduccion de las actividades de
aprendizaje.

Significatividad de los aprendizajes que se ofrece a los estudiantes.

Gestiona del tiempo disponible para la clase

EJECUCION DE LA EVALUACION

a)
b)

c)
d)
e)
)
9)
h)

i)
)

Planificacion del proceso de evaluacion de su area

Programacion de la evaluacién en su sesion de aprendizaje e instrumentos de
evaluacion a aplicar.

Disefio de los instrumentos de evaluacion

Comprobacion del logro de los aprendizajes esperados (propésitos de la clase)
Evaluacién permanente

Revisién de cuadernos; escritura y ortografia, etc.

Evaluacién del aspecto valorativo y actitudinal

Las caracteristicas técnicas (claridad, validez y confiabilidad) de los instrumentos de
evaluacion (pruebas, précticas, fichas de trabajo, etc.) y su presentacién oportuna.
Utilizacion de los registros de evaluacion y su presentacion segun lo establecido.
Entrega de los resultados de las evaluaciones a y las estudiantes.
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K)
)

Analisis y reflexion los resultados de la evaluacion y toma decisiones
Archivo de las calificaciones al Sistema de Evaluacion Institucional

4. ORIENTACION Y ESTABLECIMIENTO DE LA DISCIPLINA ESCOLAR

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Orientacion en la vivencia de valores y virtudes humano cristianas.

Capacidad para dirigir el grupo escolar y mantener el orden y la disciplina.
Resolucion de situaciones de disciplina conflictivas

Medidas correctivas de acuerdo a las normas, en casos de indisciplina en el aula.

El trato y el respeto a sus estudiantes.

Toma de conocimiento los problemas de sus estudiantes.

Trato horizontal con los y las estudiantes y respeto de las diferencias de género, raza
y situacién socioeconoémica.

5. CREATIVIDAD, INICIATIVA, INVESTIGACION Y CAPACITACION DOCENTE

a)
b)

c)
d)
e)

Creatividad en el uso de las metodologias, estrategias, recursos didacticos, etc.
Ejecucion de Proyectos Innovadores tanto de Gestion Institucional como de Gestion
Pedagdgica.

La investigacion educativa.

Actualizacion y capacitacion docente.

La capacitacion o actualizacion en los Ultimos tres afios.

6. ACTITUD, IDENTIFICACION Y COMPROMISO Y RESPETO POR LAS
AUTORIDADES Y LAS NORMAS

b)

)

El estado de animo y disponibilidad en su tarea docente

Identificacién con el Proyecto Educativo, linea axiolégica, actividades del Colegio
Actuacion conforme con la linea Catdlica y objetivos del Colegio

Ejecucion de acciones de seguridad moral y espiritual del alumnado.

Disposicion y aptitud para el trabajo en equipo con sentido colaborador y solidario
Logros significativos para el colegio.

Respeto a linea jerarquicay al principio de autoridad

Puntualidad en la asistencia al colegio

Honestidad en el uso del tiempo programado para las diferentes actividades y tareas
(inicio de clases, atencion a los padres y madres de familia, trabajo en equipo,
reuniones, etc.)

Actitud de motivacion a sus compafieros de trabajo.

7. PROYECCION A LA FAMILIA'Y A LA COMUNIDAD

a)
b)
c)

Art. 331°:

Acciones educativas de proyeccion a la comunidad.
Acciones de interrelacion entre la escuela, el hogar y la comunidad local
Campafias y acciones de solidaridad y actividades religiosas

DE LA ESCALA:

1. La escala posee cinco (05) niveles y para calificar se utiliza el sistema vigesimal, segun la
siguiente tabla:
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CALIFICATIVO RANGO EQUIVALENCIA
De 19a20 A Muy bueno
De 16 a 18 B Bueno
Dellal5 C Regular
De 06 a 10 D Deficiente
De 00 a 05 E Muy deficiente

Para cada item se han graduado los indicadores de acuerdo a los niveles de escala.

MUY BUENO. - Es el més alto grado de valoracion en cada items y area.

ElI desempefo o comportamiento se considera

mejor grado posible en la ejecucion de su trabajo. El docente realiza SIEMPRE,
PERMANENTEMENTE (en 100%) sus funciones y tareas asignadas y da también
prueba de valor personal. Recibe un calificativo de 19 o 20 puntos.

BUENO. - Califica la actuacion del docente con alta competencia es la actuacion
satisfactoria. El docente realiza FRECUENTEMENTE sus funciones y tareas asignadas
Recibe un calificativo de 16 a 18 puntos.

REGULAR. - Califica la actuacion del docente de competencia promedio. El desempefio
clasico "a manera de regla", que no pone en evidencia ninguna aptitud especial ni
particular empefio. El docente realiza REGULARMENTE sus funciones y tareas
asignadas Recibe un calificativo de 11 a 15 puntos.

DEFICIENTE. - Grado que califica en cada factor una actuacién por debajo de lo
satisfactorio o promedio. Desempefio que deja algo que desear, en cuanto al trabajo
impreciso 0 a las caracteristicas personales. El docente realiza A VECES,
OCASIONALMENTE sus funciones y tareas asignadas Recibe un calificativo de 6 a 10
puntos.

MUY DEFICIENTE. - Es el mas bajo grado de valoracién. Comportamiento general
absolutamente negativo, propio de los trabajadores de rendimiento nulo por ineptitud
formativa o debido a factores personales negativos. El docente realiza RARAMENTE,
CASI NUNCA, ESCASAMENTE sus funciones y tareas asignadas Recibe un calificativo
de 0 a 5 puntos.

Art. 332°: DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION

1.

En una determinada area, para cada item se pondra un calificativo de acuerdo a la
graduacion de cada nivel de la escala. Por ejemplo, en el rubro: Planificacién curricular que
consta de 14 item, habra 14 calificativos ubicados en los diferentes niveles de la escala

Luego se suman y se promedian los calificativos de cada nivel de la escala. Los niveles de
la escala que no tiene calificativos se marcaré con guiones.

Para lograr el calificativo general del rubro, se suman los resultados de los diferentes
niveles de la escala y se dividen entre la cantidad de calificativos existentes. En estos
promedios no se considera los niveles que no tuvieron calificativos

Finalmente se suman los resultados de los diferentes rubros y se divide entre siete. Este
serd el calificativo final del docente. Se le ubicara en el rango y su equivalente.
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Art. 333°: DEL PROCESO

1. La Calificacién del Desempefio Docente es un proceso que no se aplica en una sola fecha,
sino que se lleva a cabo durante un periodo de tiempo y en varias sesiones o jornadas.

2. Los Coordinadores Académicos son los evaluadores inmediatos y el Coordinador general
de estudios es la dltima instancia de la calificacion, quien ratificard o rectificara la
evaluacién realizada por los coordinadores.

3. Los Coordinadores llevaran a cabo la Calificacién del Desempefio Docente de manera
sistemética y continua de manera bimestral.

4. En cada bimestre los coordinadores recogeran la informacion de las diferentes areas de la
Calificacion del Desempefio Docente en forma progresiva.

5. Para recoger datos los Coordinadores utilizaran los siguientes procedimientos:

o Visitas de supervision: Observacion de clase.

Revision de Documentos: planes programas y registros.

Observacion directa.

Entrevista.

Revision de cuadernos de los estudiantes.

Asesoramiento Pedagdgico Presencial.

Art. 334°: DE LOS INSTRUMENTOS

Los instrumentos utilizados para recolectar informacion en cada una de las areas seran los
siguientes:

1. Ficha de Analisis Documental, para la revisién de:
Programas curriculares.

Unidades o syllabus.

Sesiones de aprendizaje.

Instrumentos de evaluacion.

Registros de evaluacion.

Cuadernos o carpetas de los estudiantes.

2. Ficha de Observacién, para calificar:
Metodologia.

Proceso de evaluacion.
Acciones de orientacion.
Establecimiento de la disciplina.
Creatividad e iniciativa.
Relaciones Humanas.
Identificacién, compromiso.

3. Guia de Entrevista, para calificar:
e Capacitacion Docente.
e Compromiso docente.
e Conducta ética.

Art. 335°: DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE LA CALIFICACION

Todos los docentes participaran de la Calificacién del Desempefio Docente.

La Calificacion del Desempefio Docente se llevara a cabo de manera bimestral.

El Personal Directivo y Jerarquico seran los responsables de ejecutar esta calificacion.
Los Coordinadores Académicos elevaran bimestralmente el respectivo informe de la
Calificacion del Desempefio Docente a la Coordinacion General de Estudios

Al final de cada bimestre se comunicara los resultados de manera personal.

e NS

o
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6. La Coordinacion General de Estudios publicara bimestralmente los resultados de la
calificacion.

7. Los resultados de Calificacion del Desempefio Docente pueden ser apelables en primera
y Unica instancia a la Coordinacion General de Estudios

8. El o los profesores con mas alto puntaje se har4 acreedor a una mencién honrosa y/o
resolucion de felicitacién, la misma que se le ubicara en el escalafén institucional

9. Los profesores con las calificaciones mas bajas seran objeto de amonestacién o/o
resolucidon de amonestacion, la misma que se le ubicara en el escalafén institucional.

10. Los resultados de Calificacién del Desempefio Docente pueden determinar la continuidad
0 no de un docente.

TITULO X
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CAPITULO XLVIII

DE LAS RELACIONES CON LA IGLESIA, EL CONSORCIO DE CENTROS EDUCATIVOS
CATOLICOS DEL PERU Y OTRAS INSTANCIAS SUPERIORES

Art. 336°: La Institucion Educativa Particular Santa Maria de la Frontera, como Institucion
Educativa Catdlica, se integra al Plan de Pastoral de la Iglesia asume las indicaciones y
orientaciones de la Jerarquia de la Iglesia Catdlica.

Art. 337°: El Institucién Educativa Particular esta afiliado al Consorcio de Centros Educativos
Catodlicos del Pera, entidad con la que coordina los aspectos deontoldgicos, axioldgicos,
pedagdgicos y administrativos.

Art. 338°: El Institucién Educativa Particular participa en las actividades educativas, culturales y
deportivas que promueven la Municipalidad, Organizaciones e Instituciones y las promovidas por
el Ministerio de Educacién. La participacion no interfiere el normal desarrollo de las actividades
académicas del Institucion Educativa Particular.

CAPITULO XLIX

DE LAS DISPOSICIONES DE INDECOPI

Art. 339°: La Institucion Educativa Particular reconoce que:

1. No se puede condicionar la atencion de los reclamos formulados por los usuarios del
servicio o condicionar la evaluacion de los y las estudiantes, o contemplar como sancion la
suspension del servicio educativo por falta de pago de pensiones.

2. No se puede obligar al padre de familia al pago de sumas o recargos por conceptos
diferentes a las pensiones, cuota de ingreso o matricula, excepto en los casos en los que
se cuente con autorizacion del Ministerio de Educacion.
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3. Esta prohibido efectuar el cobro de una o mas pensiones mensuales adelantadas; salvo
gue éstas sean voluntarias en los meses de julio y diciembre que el Institucion Educativa
Particular asume obligaciones de pagar doble remuneracién a sus trabajadores.

4. No esta permitido condicionar la inscripcion y/o matricula al pago de contribuciones
denominadasfivol unt ari aso.

5. No se puede obligar a los padres y madres de familia a presentar el total de Gtiles escolares
al inicio del afio.

6. Esta prohibido obligar a los padres de familia adquirir uniformes y/o materiales o utiles
educativos en el misma Institucién Educativa Particular o establecimientos sefialados con
exclusividad escolar. Asimismo, el Institucion Educativa Particular no puede obligar a los
padres y madres de familia a la adquisicion de seguro escolar.

Art. 340°: El Institucion Educativa Particular declara que: Conocer en caso se presenten
problemas en el cumplimiento de las obligaciones de pago de pensiones se aplicaran las
siguientes medidas:

1. No incluir en los documentos de evaluacion las calificaciones obtenidas por los y las
estudiantes en los periodos no cancelados.

2. Retener los certificados de estudios correspondientes a los periodos no cancelados.

3. No ratificar la matricula del estudiante para el afio siguiente, en los casos en los cuales no
se ha cumplido con pagar las pensiones devengadas en forma puntual y/o haya incumplido
el acuerdo para regularizar la deuda pendiente de cancelacion.

4. No se expida la constancia de no adeudo de pensiones devengadas.

5. No podra reingresar al Institucion Educativa Particular, pese a que haya cumplido con
cancelar los adeudos.

CAPITULO L

DE LA BUENA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA

Art. 341° Enatenciénalaley29719defecha25-06-2 011 gque APROMUEVE LA CC
SIN VI OLENCI A EN LAS I NSTI TUCI ONES EDUCATI VASO
mecanismos para diagnosticar, prevenir, evitar, sancionar y erradicar la violencia, el
hostigamiento, la instigacion y cualquier acto considerado como acoso entre los y las estudiantes.

Art. 342°: Lo expuesto es concordante con la Ley 28119 de fecha 30-11-2007 y su Reglamento,
modificada por la Ley 29139 que prohibe el acceso de menores de edad a paginas web de
contenido pornogréfico y a cualquier otra forma de comunicacién en red de igual contenido en los
centros de computo de formacion del Institucion Educativa Particular. Se tomaran las medidas
respectivas y los correctivos anteriormente mencionados.

Art. 343°: Que es responsabilidad del Consejo Directivo diagnosticar, prevenir, evitar, sancionar
y erradicar la violencia, el hostigamiento y la intimidacion entre los escolares del centro educativo;
asimismo acuerda las sanciones que correspondan y elabora el Plan de Sana Convivencia y
Disciplina Escolar.

Art. 344°: Es obligacion de los docentes y los miembros del Personal Auxiliar del Institucion
Educativa Particular detectar, atender y denunciar de inmediato ante el Consejo Directivo los
hechos de violencia, intimidacion, hostigamiento, discriminacion, difamacion y cualquier otra
manipulaciéon que constituya acoso entre estudiantes.

Art. 345°: Queda prohibido que a través de medios telefénicos, electronicos o informaticos se
comentan actos que constituyan acoso escolar; de ser el caso se debe poner en conocimiento
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dentro de los dos dias siguientes y se debe resolver en un plazo maximo de 7 dias y ademas se
procedera conforme a la Ley 29719 y a este reglamento.

Art. 346°: El Institucién Educativa Particular tiene un libro de Registro de Incidencias en el que
deben constar las denuncias por actos de violencia y acoso entre estudiantes siendo el
responsable de dicho registré la Directora.

Art. 347°: El departamento Psicopedagogico programara Talleres de difusion a alumnas,
docentes, administrativos, Padres y Madres de Familia sobre la Ley que prohibe el acoso escolar,
debiendo informar a la Direccion en forma mensual sobre las incidencias que se puedan presentar,
informe que debera ser remitido a la Defensoria del Pueblo.

Art. 348°: El Institucion Educativa Particular, a través del Consejo de Direccidn, la Coordinacion
de Tutoria, Convivencia y Disciplina, los Departamentos de Psicologia y Psicopedagogia;
establecen mecanismos para diagnosticar, prevenir, evitar, sancionar y erradicar la violencia, el
hostigamiento, la intimidacién y cualquier acto considerado como acoso entre los estudiantes.

CAPITULO LI

DE LA PROTECCION DE LA MUJER EMBARAZADA

Art. 349°: Que, por Ley 29600 de fecha 15-10-2010 se ha dispuesto garantizar la continuacion
de la educacion de la menor que se presuma que esta embarazada, de tal forma que no se
interrumpa su proceso de formacion.

Art. 350°: Queda prohibido expulsar o limitar de algiin modo el acceso al régimen escolar de las
alumnas embarazadas o madres, cuidando en todo momento mientras se desarrolla sus clases
de proteger su salud y contingencias que se puedan presentar.

Art. 351°: De ser el caso en forma voluntaria el o la estudiante a peticion de sus sefiores padres,
podré dejar de concurrir a sus clases normales; sin perjuicio de que, por cualquier medio de parte
de los docentes, compafieras de estudios, continle sus estudios en su domicilio, pudiendo
concurrir al Institucion Educativa Particular s6lo para ser evaluado y una vez concluido su
descanso post parto si lo considera puede retornar a continuar con el proceso educativo.

Art. 352°: De ser el caso en forma voluntaria el o la estudiante a peticion de sus sefiores padres,
podré dejar de concurrir a sus clases normales; sin perjuicio de que, por cualquier medio de parte
de los docentes, compafieras de estudios, continle sus estudios en su domicilio, pudiendo
concurrir al Institucion Educativa Particular s6lo para ser evaluado y una vez concluido su
descanso post parto si lo considera puede retornar a continuar con el proceso educativo.

CAPITULO LII

LIBRO DE RECLAMACIONES

Art. 353°: De acuerdo al Decreto Supremo N° 011-2011-PCM, el Institucion Educativa Particular
esta obligado a tener un Libro de Reclamaciones en el que cualquier Padre de Familia y/o
Apoderado, pueda formular su reclamo entendido como la expresidbn de insatisfaccion o
disconformidad respecto de la atencién brindada tanto en lo pedagogico como en lo administrativo.
Dicho Libro de Reclamaciones de naturaleza fisica esta a cargo de la Lic. Julissa Portocarrero
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Lépez, quien se desempefia como Secretaria y sera responsable la custodia del indicado libro y
de atender las quejas o reclamos; bajo su responsabilidad.

CAPITULO LIII

REDES SOCIALES

Art. 354°: Las redes sociales son un fendmeno social que nos obliga a revisar todos los
paradigmas relacionados con nuestros habitos y costumbres, especificamente en aquellos en los
que la formacién y la educacion ejercen un papel determinante en la toma de decisiones acertadas.
Asi los Padres y Madres de Familia deben comprender que:

1.

Nuestros hijos son seres sociales

Nacen con la capacidad para cuestionarse, aprender, resolver problemas y tomar
decisiones. El fendbmeno social no permanece al margen del proceso formativo de las
nuevas generaciones.

Lo que presenta un gran desafio, tanto para los padres y madres como para los docentes,
es como formarse adecuadamente en la prevencion de los riesgos, que sin duda existen,
para aprovechar las ventajas que el social media nos ofrece.

Impedir no es la solucién

Es de sobra conocida la tendencia del ser humano a sentirse atraido por todo lo que esta
prohibido; las redes sociales nos ensefian cémo interactuar en el nuevo orden social, al
tiempo que marcan las pautas por las que transita tanto el modelo educativo, como el
productivo, en la actualidad.

Autocuidado y privacidad

No cabe ninguna duda que, al margen de la innovacidn tecnolégica que estamos viviendo,
el fautocuidadod y |l a privacidad son dos
y educacion social de nuestros hijos.

Como vemos, no resulta tan dificil aplicar el sentido comun al ensefiar a nuestros hijos
cdmo se interactla en las redes sociales y qué es lo que no deben hacer.

Dialogo, familias

ElI di 8l ogo es hoy el nexo conductor entft¥
colocarnoso tras un ci cylogo dd educactn exeesiviamente
permisiva. Nos encontramos ante la nueva familia que, a través del didlogo abierto y la
escucha activa de la opinion de sus hijos, se aborda de una forma sana en la educacion
y el uso de las nuevas tecnologias y el manejo eficiente de la informacion expuesta.

Autoestima, ¢para qué no es necesaria?

Ahora que nos adentramos en un modelo basado en la interaccién un nuevo ciclo en el
gue debemos recuperar la confianza en el otro a través de la aceptacion de que el
compromiso ya no es opcional, no es extrafiar que formar hijos con autoestimas férreas
es indispensable para ciclos convulsos e inciertos como el actual.

Las redes sociales son una magnifica herramienta para ensefiar a nuestros hijos a decir
Anod sin per supresentiasociah §pi ce
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Los riesgos, siempre presentes

Es evidente que los datos de caracter personal implican los mayores riesgos del uso de
las redes sociales por parte de los nifios.

Aqui, ademas de formar, es importante tener presente que las opciones de privacidad
estan perfectamente establecidas por parametros, y que son una responsabilidad nuestra
como padres y madres.

Ventajas de educar a nuestros hijos en el uso de las redes sociales. Las redes sociales
son plataformas en las que las relaciones se establecen a partir de la exaltacion de los
valores inherentes a los seres humanos.

La influencia es medible, cuantificable y modificable en tiempo real. El acceso a juegos,
aplicaciones y herramientas no es sino a través de las reglas del juego que sustentan a
través de la generacion de confianza, y, por supuesto, de la interaccion en red se fomenta
la innovacion y la creatividad, lo que estd en total concordancia con los requisitos del
nuevo modelo educativo. Formar a nuestros hijos en el emprendimiento es la mejor forma
de hacerlos fuertes ante el contexto histdrico que les tocé vivir.

Consejos para lograrlo

Naveguemos habitualmente con nuestros hijos; hagamos que se familiaricen a Internet.
Expliguémosles para qué se utilizan cada uno de los filtros de la Red y la razén por la que
deben ejercer una labor activa de precaucion a la hora de navegar.

Las redes sociales e Internet, en su globalidad, son una eficiente herramienta de apoyo
en sus procesos de aprendizaje. Eso sin olvidar que, de la interaccién en este ciclo social
por el que transitamos todos, se generan nuevas formas de comunicacion entre las
familias, mas centradas en la vuelta a los valores tradicionales y, por lo tanto, mucho mas
gratificantes como experiencia para los hijos y para los padres. Las redes sociales
llegaron para entregarnos la informacién en tiempo real. Debemos asegurarnos que el
uso que |l es damos es el que nos permite
se adapte |l ograr8 sobrevivir 0. osEiéa§ estudastes
para el uso de las redes sociales.
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