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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL"

RESOLU DIRECT:

Visio el Reglamento Irtemo de la Insttucon Educativa Partcular “Santa Maria Madre de Dios’
comespondiente al afo escolar 2023, el msmo gue ha sdo formuiado por ¢ personal Docente y
Admrisirativo con ¢l asesoramiento de fa Directidn de B institucion Educativa,

Visk asi misma que la formulackin de este Reglaments inlema que esta enmarcado de corfonmidad a

nommas establecidas para al fin.

SE RESUELVE:

; i APROBAR - Bl presente REGLAMENTO INTERNO 2023, que regird el afo escolar 2023 como
Instrumento normativo de la planificacian y gestion cantrada en la mejora de los aprendizajes a
desarrollarse en |a Institucion Educativa Particdar "Santa Maria Madre de Dics” del distrilo de
San Sebaslian, provincia y departamento del Cusco.

z DELEGAR - La respansabilcad correspandiente al personal Docente y Padres de Familia, para
su cumphmiento en cuanto se refiere a las actividades programadas para el aho escolar en

curso.

. o ELEVAR - Al éegano imamadio, para su conodimiento y fnes consiguienies,

Cusco, noviembre de 2022,
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TiTULO I:
GENERALIDADES

Art.1 El Reglamento Interno es un INSTRUMENTO NORMATIVO que formaliza y regula la organizacion
estructural y funcionamiento de las Instituciones Educativas Didascalio de Régimen Privado de todo el
territorio nacional las que estan dirigidas y conducidas por la “Asociacidn Benéfico Cristiana Promotora
(ABC-PRODEIN). Establece las Normas Generales y Especificas para el mejor
cumplimiento de las funciones en los diferentes estamentos, obligaciones del alumnado en general y
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de Desarrollo Integra

orientar al personal directivo y docente sobre sus deberes y derechos, como los aspectos relacionados
con su comportamiento laboral en el Plantel.

Art.2 El Reglamento Interno de las Instituciones Educativas de Régimen Privado de los Didascalio de todo
el territorio nacional, posibilita el cumplimiento de las normas que regulan las funciones y actividades de
la Comunidad Educativa; tiene alcance sobre el Personal Directivo, Docente, Auxiliar, Administrativo y
Alumnado (Inicial, Primaria y Secundaria Mixtos); asi como, en las relaciones con los Padres de Familia de
nuestras Instituciones Educativas, las Unidades de Gestidn Educativa correspondiente, Instituciones
Estatales y Privadas.

Todos los profesores estdn en la obligacidon de conocer el contenido del presente Reglamento y
contar permanentemente con un ejemplar del mismo, su desconocimiento no excluye al profesor en su
cumplimiento. En caso de pérdida, el profesor debera solicitar la entrega de un nuevo ejemplar, el que le
serd facilitado en forma inmediata. Todas y cada una de las normas contenidas en el presente Reglamento
tienen caracter enumerativo, mas no asi limitado. En consecuencia, las situaciones no contempladas en
éste, seran resueltas por el Centro, en uso de su facultad de direccién, con arreglo a lo que establezcan
las disposiciones legales vigentes.

Capitulo 1
Creacidn, Ubicaciéon y Funciones generales

Art.3 La RED DIDASCALIO agrupa al conjunto de Instituciones Educativas Didascalio de Régimen Privado
de todo el territorio nacional que estan dirigidas y conducidas por la “Asociacion Benéfico Cristiana
Promotora de Desarrollo Integral” (ABC-PRODEIN).

Art.4 La RED DIDASCALIO, con el fin de lograr sus objetivos, promueve la realizacién de jornadas,
encuentros, conferencias, y otros medios de formacidn, tanto para los alumnos como para los padres
de familia o apoderados, asi como para el personal de la institucion y temas de interés para la
comunidad.

Art. 5 Cada uno de los centros podra celebrar convenios que contribuyan al logro de sus objetivos,
de conformidad con las disposiciones legales pertinentes.




Art. 6 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.

Capitulo 2
Vision y Misidn

Art. 7 Vision

Compartimos una visién positiva y esperanzadora de la vida desde la apertura a Dios como fuente
de verdadera humanizacion de la persona, lo que nos lleva a implicamos activamente en la
TRANSFORMACION DE LA REALIDAD abriendo CAUCES DE SOLIDARIDAD MEDIANTE PROYECTOS que
satisfagan las necesidades del presente y mejoren la calidad de vida de las futuras generaciones en todos
los aspectos culturales, profesionales, sociales y espirituales, de manera que les ayuden a desplegar todas
sus potencialidades.

Nuestro compromiso opta por una mejora continua en el aprendizaje y el desarrollo
organizacional que asegure la excelencia académica, pastoral y administrativa, segun la escala de valores
y criterios del Evangelio dentro del Sistema Educativo Nacional.

Nuestro proyecto se enmarca en el respeto y valoracién de los derechos humanos y de las
libertades fundamentales, para poder desarrollar una vida responsable, respetuosa, solidaria y activa en
la comunidad, que haga posible el que nuestros alumnos sean verdaderos impulsores de la Cultura de la
Vida y la Civilizacidon del Amor, para lograr una sociedad mas justa y un mundo mejor, contribuyendo asi
al desarrollo de nuestro pais.

La Red Didascalio atenderd el desarrollo armdnico y sistematico de todas las facultades de la
persona, con programas y medios en las diferentes areas de formacién intelectual, cientifica, social,
espiritual y misional. Fomentaremos que nuestros alumnos adquieran las destrezas adecuadas para
proponer proyectos y desarrollar iniciativas de solidaridad y compromiso social por medio de la vivencia
firme y comprometida de las virtudes cristianas.

Desarrollaremos la capacidad de pensamiento del niflo y el joven en todas sus formas,
disponiendo a los alumnos para el aprendizaje de lectura y escritura desde los primeros grados de Ed.
Inicial. Se estimulara asi mismo el conocimiento cientifico que capacite a los alumnos para el aprendizaje
de las ciencias a través de proyectos de trabajo colaborativo, asi como por el desarrollo de habilidades y
destrezas intelectuales y una alta competencia en el uso de la tecnologia con la ayuda de modernos
medios de aprendizaje en la medida que sirven para lograr nuestros objetivos: internet, software,
practicas y proyectos.

Nuestro estilo formativo se suscribe dentro de los lineamientos de una EDUCACION: INTEGRAL,
INTEGRADORA, INTEGRADA que promueve:




El desarrollo de un pensamiento critico: SABER PENSAR.
Una formacion basada en la practica: SABER HACER.
Una formacion en dindmica social: SABER VIVIR.

Nuestra educacion integral, integradora e integrada, estimula la formacidn en el trabajo y para
el trabajo con sentido humano y cristiano, que capacita para el servicio responsable a los demas.
Promueve, ademas, un sentido de disciplina integral desde la conviccidén y el control interno que capacite
al alumno para la elaboracidn de un proyecto personal de vida, mediante el cultivo de una conciencia
recta, el fortalecimiento de la voluntad y la formacidn del caracter.

Art.8 Misién

Los Centros DIDASCALIO son una COMUNIDAD EDUCATIVA QUE EVANGELIZA POR MEDIO DE LA
EDUCACION, teniendo en su centro a Jesucristo, donde las familias encuentran un apoyo para asumir con
mas decisidn su hermosa y noble mision de educar a sus hijos, teniendo a “Santa Maria como corredentora
y mediadora, depositaria y dispensadora de la salvacién que Jesus nos merecié”. (Rvdo. P. Rodrigo Molina
Rodriguez).

Se propone constituir un CENTRO DE EXCELENCIA EDUCATIVA, QUE OFRECE A LA SOCIEDAD UN
INSTRUMENTO EFICAZ PARA LA FORMACION PERSONALIZADA DE SUS ALUMNOS DE CALIDAD Y
COMPLETA: Humanistica, Cientifico y Etico-religiosa, abiertos al don de la fe y responsable en su
crecimiento humano, académico y espiritual, para lo cual privilegia un estilo pedagdgico evangelizador al
servicio de un aprendizaje de calidad en todas las areas con especial atencidn a las nuevas tecnologias y a
la ensefianza de idiomas.

Nuestro proyecto brinda una experiencia educativa y de vida a los alumnos y sus familias con el fin
de que puedan colaborar en la construccion de la Civilizacion del Amor desde la Educacion para la
Auténtica Vida al desarrollar en nuestros alumnos todas sus capacidades y un profundo sentido de
trascendencia, promoviendo un modelo de comportamiento basado en los principiosy valores del
Evangelio.

Capitulo 3
Objetivos Generales y Especificos

Art. 9 Los Centros DIDASCALIO se rigen por los siguientes Objetivos Generales:

1. Establecer y desarrollar las diferentes estrategias para lograr la Formacion Integral de los
educandos.

2. Formar integramente al estudiante con una sdélida base humana, cristiana, cientifica y tecnoldgica.

3. Proponer los medios para que el estudiante valore, profundice y aproveche al mdximo la ciencia,
la técnica y los medios de comunicacién modernos, como recursos imprescindibles en la
construccion de una sociedad del conocimiento basada en la justicia y responsabilidad, trabajando
por un mundo mejor.

4. Promocionar la investigacion, la cultura, el arte y el deporte.
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Generar espacios pedagdgicos y educativos para la vivencia de valores cristianos.

Proporcionar la practica de valores éticos, religiosos, civicos y sociales, desde temprana edad
haciendo coherentes los principios éticos y valores morales que nuestro Senor Jesucristo nos dejé
en su Evangelio.

Desarrollar competencias y habilidades para proyectarse como ser integral teniendo como base
el amor, la verdad y el orden en su ser y en su hacer.

Destacar y alentar a través de acciones educativas posibles el sentido de responsabilidad,
autodisciplina, autogobierno, auto aprendizaje, auto evaluacién, en los diferentes procesos de
ensefianza aprendizaje y de comportamiento moral de los estudiantes.

Ofrecer un programa educativo orientado hacia la formacion integral de los estudiantes para el
desarrollo de competencias basicas con las cuales el educando sepa aplicar y resolver distintas
situaciones en su diario vivir en la Sociedad del Conocimiento.

ART. 10 Objetivos Especificos:

10.

Promover la Formacién Integral de los Educandos de los Niveles de Educacion Inicial, Primaria y
Secundaria de la modalidad de Educacién de Menores, profundizando la formacion Cientifica
Humanistica y Tecnoldgica, a través del desarrollo de las acciones educativas.

Promover el conocimiento, cultivo y practica de los valores religiosos, civico - patridticos, éticos y
estéticos para el positivo desenvolvimiento personal y comunitario del educando en el marco del
sistema constitucional y de Fe.

Optimizar el proceso de ensefianza — aprendizaje de los alumnos a través de los reajustes y
adecuacién de contenidos curriculares, métodos, procedimientos y estrategias compatibles con
la variante técnica.

Desarrollar el proceso 6ptimo de Ensefianza — aprendizaje del educando de acuerdo a los
contenidos curriculares, métodos, procedimientos y estrategias correspondientes, supeditado a
la normatividad técnico pedagdgica emanada del Ministerio de Educacién, el ideario y
normatividad de la Asociaciéon (ABC-PRODEIN).

Orientar a los Padres de Familia y Comunidad para una mejor y mayor participacién en la gestion
educativa.

Brindar a los estudiantes los servicios de Orientacién y Bienestar, que contribuyan al
conocimiento y superaciéon de si mismos, al desarrollo de su personalidad y su formacion
espiritual.

Ejecutar acciones destinadas a la implementacion y actualizacién del personal docente, auxiliar,
administrativo y de servicio para mejorar la calidad del servicio educativo.

Lograr una mayor plenitud intelectual, moral, social, volitiva, afectiva, y espiritual.

Afianzar nuestra cultura laboral, en un ambiente fraterno y de respeto, con una disposicidon de
apertura al cambio, a la innovacién curricular en sus diversas areas, a través de una participacion
comprometida con una gestién de calidad.

Propiciar un clima institucional que facilite las relaciones interpersonales, la participacion, el
compromiso y la cohesién al interior de los equipos de trabajo y entre ellos.




11. Implementar acciones de capacitacidon o perfeccionamiento para los funcionarios del colegio en
las diferentes dreas que desempefian, acorde a los nuevos desafios educacionales del pais y a los
propios de la institucion.

12. Profundizar la practica de la mejora continua en los diferentes procesos de gestién mediante la
planificacion, organizacién, seguimiento y evaluacion del trabajo.

13. Brindar, desde las actividades extra programaticas, una atencion especifica a cada uno de los(as)
estudiantes de acuerdo a sus condiciones, capacidades e intereses en los ambitos pastoral,
cientifico- humanista, artistico-cultural, deportivo-recreativo y medio ambiental.

14. Asegurar la atencidn individualizada e integral a los(as) estudiantes, mediante la accién tutorial
de sus profesores jefes y el apoyo de todo el equipo Directivo y docente.

Capitulo 4
Linea Axioldgica y Valores.

Art. 11 Linea Axioldgica

El presente Reglamento Interno, estd inspirado en los elevados fines de la Educacidn, los valores
morales catdlicos y esta en concordancia con los dispositivos legales vigentes del Ministerio de Educacién
(Ley General de Educacion N2 28044), asi como, de la Asociacion Benéfico Cristiana Promotora de
Desarrollo Integral (ABC-PRODEIN), cuyo objetivo es, ser en el mundo de hoy, luz para iluminar y llevar
hacia Dios, santos para santificar. La Institucion Educativa tiene un Proyecto Educativo Inspirado en el
Evangelio.

ABC PRODEIN cuida la formacidn integral de la persona desde su mds temprana infancia, semilla
llena de vida amenazada por condiciones hostiles y carencias que tienen solucién.

“Si alguno tiene bienes de este mundo (patrimonio, talentos, juventud, salud...) y viendo a su
hermano en necesidad, le cierra sus entrafias, écdmo es posible que resida en él el amor de Dios?” (Jn.
3,17)

Aqui se enmarca la labor de la RED DIDASCALIO y ABC PRODEIN: potenciar la mas intensa
comunicacion de bienes dando la preferencia a los mas desprovistos de pan, de cultura y de fe.

Art.12 Nuestros Valores

1. Respeto por la vida como don recibido y fuente de compromiso.

2. Promocidn de la dignidad de la persona, sus derechos y deberes en la integracion y convivencia
familiar, social, eclesial.

3. Trabajo como fuente de realizacidn de la personay la sociedad.

4. Formacion para la solidaridad y promocidn de la justicia, la paz y el bien comun.

5. Lliderazgo cristiano, con sentido social y compromiso ambiental, para la construccidon de una
sociedad donde se privilegie la defensa de la fe y la promocién de la justicia.

6. Personal del colegio comprometido con sus estudiantes y la misidn institucional innovadora,
competente, solidaria y con sentido de trabajo en equipo.

7. Sentirnos identificados y comprometidos con la Misidon de nuestra Comunidad Educativa.

8. Coherencia y honestidad siendo claros y coherentes con nuestros principios y valores cristianos.
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10.
11.

12.

Art. 13

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Llevar a la practica el amor a Dios expresado en el amor al préjimo.

Trabajar por alcanzar la perfeccion en todo lo que hacemos.

Poner los medios para tratar de descubrir la Voluntad de Dios para la toma de decisiones
personales y comunitarias.

Educacidn para la Auténtica Vida desde la atraccidn de las cosas nobles, bellas y Utiles para
alcanzar la verdadera felicidad y su destino eterno.

Capitulo 5
Base Legal

Constitucion Politica del Perd de 1993.

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

Ley 26549, Ley de los Centros Educativos Privados.

Reglamento de las Instituciones Privadas de Educacion Bdsica y Educacidn Técnico- Productiva.
D.S. 009-2006-ED.

D.L. 882 Ley de Promocién de la Inversién en la Educacién. Dejada sin efecto por la Unica
Disposicion Complementaria Derogatoria de la Ley 30220, publicada el 09 julio 2014, en lo que
respecta al dmbito universitario, con excepcion de los articulos 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21y 22.
Ley 27665, Ley de Proteccion a la Economia Familiar respecto al pago de pensiones en Centros y
Programas Educativos Privados y su reglamento el D.S. 005-2002-ED.

D.S. 009-2006-ED Reglamento de las Instituciones Privadas de Educacién Basica y Educacién
Técnico Productiva.

Ley 27815 - Ley del Cédigo de Etica y su Reglamento, aprobado por D.S. 033-2005-PCM.

Medidas extraordinarias para personal docente o administrativo implicados en delitos de
violacidon sexual. Ley 27911 y Ley de Prevencidn y sancion del hostigamiento sexual. Ley 27942.
Ley 23585 y su Reglamento aprobado por el D.S. 026-83-ED, sobre Becas a estudiantes de
planteles y universidades particulares que pierdan a sus padres o tutores.

D.L. 23211 Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y la Republica del Peru.

Ley 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacidn y Certificacion de la Calidad
Educativa. (Derogada parcialmente por la Ley 30220, Ley Universitaria publicada el 09 de julio del
2014, al capitulo ii de titulo i, a excepcion del numeral 8.3 del articulo 8, y los titulos ii, iii, iVy V,
dejandose sin efecto en tal sentido, al consejo superior y los drganos operadores del sistema)
D.S. 018-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley 28740, Ley del Sistema Nacional de
Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa.

Decreto Supremo 004-2013-ED, publicado el 03 mayo 2013. Reglamento de la Ley 29944, Ley de
Reforma Magisterial.

D.S. 017 2004 ED Estatuto del Colegio de Profesores del Peru.

D.S. 020 2004 ED Modifica el Estatuto del Colegio de Profesores del Peru.

Ley 28988, Ley que declara la Educacidn Basica Regular como servicio publico esencial.
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18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

Ley 28681, Ley que regula la comercializacion, consumo y publicidad de bebidas alcohdlicas, y su
Reglamento Decreto Supremo 012-2009-SA.

Ley 28705, ley general para la prevencidn y control de los riesgos del consumo del tabaco que
prohibe fumar dentro de las instituciones educativas.

R.M. 016-96-ED. “Normas Generales del Desarrollo Educativo de los Centros Educativos del Pais”.
R.M. 523-2005-ED, que declara el 16 de octubre de cada afio, como el Dia de la Educacién
Inclusiva.

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

R.M. 069-2008-ED, Aprueban la Directiva “Normas para la matricula de nifios, nifias y jovenes con
discapacidad en los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo en el marco de la
Educacién Inclusiva”.

R.V.M. 022-2007-ED, que aprueba las “Normas para el fortalecimiento de la Convivencia y
Disciplina Escolar, el uso Adecuado del Tiempo y la Formacién Ciudadana, Civica y Patridtica de
los Estudiantes de las Instituciones y Programas de la Educacién Basica”.

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

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 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas y su
Reglamento Decreto Supremo 010-2012- ED.

Resolucién Ministerial N° 0519-2012-ED, que aprueba la Directiva N° 019-2012- MINEDU/VMIGI-
OET, denominada “Lineamientos para la prevencion y proteccidn de las y los estudiantes contra
la violencia ejercida por personal de las instituciones Educativas”.

Resolucién Viceministerial N°094-2020 "Norma que regula la Evaluacidn de las competencias de
los estudiantes de la Educacion Basica";

Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU Reglamento de instituciones educativas privadas de
educacion basica

Decreto de urgencia n°002-2020 Decreto de urgencia que establece medidas para la lucha contra
la informalidad en la prestacidn de servicios educativos de educacion basica de gestion privada 'y
para el fortalecimiento de la educacién bdsica brindada por instituciones educativas privadas.
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TiTULO 1l
ORGANIZACION Y FUNCIONES

Capitulo 1
De las atribuciones del Equipo Promotor y de la Direccidn.

Art. 14 Organos de Asesoramiento - ABC-PRODEIN

ABC-PRODEIN: La Asociacién Benéfico Cristiana Promotora de Desarrollo Integral, promotora de

las Instituciones Educativas Privadas Didascalio, tiene por funcidn orientar, asesorar y gerenciar dichas

Instituciones.

Art. 15 La Entidad Promotora es responsable de la administracidon y funcionamiento integral de las

Instituciones Educativas, que incluye determinar lo siguiente:

Propiciar, orientar y asesorar las actividades que se desarrollan en la Instituciones Educativas de
la red Didascalio, elevando el nivel del servicio educativo, mediante técnicas y métodos de
aprendizaje que se adecuen a las distintas realidades y necesidades de su ubicacion.

La gestion pedagdgica, institucional, administrativa y econémica- financiera, estableciendo sus
regimenes econdmicos, de seleccidn, de ingresos, disciplinario, sistema de pensiones y de becas.
Preparar jovenes para el Siglo XXI, ofreciéndoles una formacién de calidad humanista, cientificoy
ético religiosa, creando un ambiente para la vivencia de los valores cristianos y refleje un signo
visible de Dios en su familia y su ambiente holistico.

Desarrollar las capacidades de los estudiantes, mediante tecnologias de punta (NTIC’S) para hacer
frente a los retos de un mundo globalizado.

Despertar en el estudiante su imaginacién, incentivar su capacidad investigadora mediante
actividades dindmicas en la Biblioteca, Laboratorios, y formarle los habitos de estudio y trabajo.
Ensefiar habitos de nutricién a los estudiantes y desarrollar programas de promocién social vy
servicios de la salud que redunden en beneficio del bienestar de nuestros alumnos y sus familias
desde los principios y valores de Evangelio.

Propiciar e intensificar la practica de actividades complementarias que desarrollen la formacion
en valores y las habilidades sociales de comunicacién y convivencia, asi como del deporte en sus
diferentes disciplinas y otras actividades recreativas para el sano esparcimiento de nifios, jévenes,
personal docente y demas miembros de la comunidad Educativa. Para esto se organizaran
actividades especiales como:

Intercambios locales, nacionales e internacionales con fines académicos, culturales, deportivos y
espirituales. Como pueden ser: encuentros deportivos, musicales, peregrinaciones y otras que se
organicen desde los grupos juveniles (JUM) en los diferentes Didascalios. Igualmente se podran
realizar retiros espirituales de uno o varios dias, campamentos, y actividades de promocion.
Fomentar la investigacién educativa en cada centro y organizar Jornadas, Seminarios, Congresos,
etc. Que permitan la puesta en comun y el trabajo conjunto de los hallazgos y Buena Practicas
Docentes que se vayan adquiriendo.
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Art. 16 La organizacion interna del colegio tiene como base tres ejes fundamentales que responden a las
siguientes funciones:

1. La Funcidn Directiva

2. La Funcién Docente

3. La Funcion Administrativa y de Servicios

Art. 17 Funcidn Directiva

Para llevar a cabo su Proyecto Educativo Institucional (PEl), el Equipo Promotor nombra al
Director/a y a los miembros del Equipo Directivo. Las designaciones se hacen en virtud de las
caracteristicas personales, académicas y administrativas de los profesionales. Se podra contratar personal
especificamente para desempeiar estas funciones directivas, siempre que cumplan con el perfil, la
experiencia y competencia para ello.

La Funcidén Directiva se lleva a cabo en el colegio por el Equipo de Direccidn, representado por el
Director, quien vela por la fidelidad al Proyecto Educativo y el cumplimiento del Reglamento Interno del
colegio, asi como de las demas disposiciones y normativas educativas para las diferentes etapas y niveles.
El Equipo Directivo esta conformado por: El director y el subdirector, cuando lo haya segin necesidades
de cada Centro. De uno a tres representantes de la entidad promotora. Los asesores legales y
pedagdgicos.

Art. 18 El colegio cuenta con un Consejo Escolar dirigido por el Director. En este consejo estaran
representados los profesores (2), los administrativos (2), padres (2) alumnos (2) y miembros del equipo
Directivo (2). Tendra caracter consultivo.

Art. 19 El Director/a asegura mecanismos para garantizar la calidad del servicio educativo, el clima
institucional favorable para el aprendizaje y las relaciones con la comunidad. A titulo meramente
enunciativo es responsable ademas de:

1. LaDireccién del colegio es la encargada de mantener la unidad, el ordeny el clima educacional
para aplicar y desarrollar eficaz y efectivamente nuestro Proyecto Educativo Institucional.

2. Representar legalmente a la Institucién Educativa.

Emitir las resoluciones directorales de su competencia.

4. Respetar y hacer cumplir las disposiciones vigentes de la Ley General de Educacion y sus
Reglamentos.

5. Velar en forma responsable y consciente ante la Promotora ABC-PRODEIN, de los bienes
materiales que el colegio tiene en calidad de préstamo.

6. Podra delegar funciones (ad casum) para resolver urgencias e imprevistos o suplir ausencias
segln lo estime necesario para asegurar para el buen funcionamiento de los servicios
educativos del Centro. Para cambios que se prolonguen mas de quince dias debera elevar la
propuesta y justificacion de dichos cambios al Equipo Promotor para su aprobacion.

7. Dirigir la diversificacion del curriculo asi como aprobar asi aprobar la programacién Curricular,
el sistema de evaluacién de los alumnos y la calendarizacién anual de actividades, en base a

los criterios técnicos, la realidad regional y local, desde la naturaleza y/o modalidad propia de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

la Institucion Educativa, en coordinacién con el Equipo de Gestién de Calidad e innovacién
Pedagdgica.

Seleccionar y proponer al personal Docente para su contratacién al Equipo Promotor.

Se realizara una entrevista y diagndstico inicial en la fase previa al ingreso de los alumnos y
sus familias y todas aquellas actividades que favorezcan el conocimiento del proyecto
educativo de la institucidn, sus exigencias y compromiso, por parte de los interesados.
Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones técnico - pedagdgicas que se
desarrollan en la Institucién Educativa.

Conducir, controlar, supervisar y evaluar los procesos de gestion pedagdgica, institucional y
administrativa.

Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacién pedagdgica, de gestion, experimentacion
e investigacién educativa en coordinacion con el Equipo de Calidad e Innovacidon Pedagégica.
Elaborar, aprobar, ejecutar y evaluar en coordinacién con el Promotor los instrumentos de

gestidon: Plan Anual de Trabajo y Proyecto Educativo Institucional (PEI) que comprende el

Proyecto Curricular de Centro (PCC), el Reglamento Interno (RI), y el Plan de Mejora para cada

afio escolar.

Participar con el equipo responsable en la elaboracién del Reglamento Interno y el Plan Anual

de Supervisidn, asi como los instrumentos técnicos para cumplir tal funcién.

Presidir las reuniones del personal directivo, jerdrquico, docente y administrativo de la

Institucién Educativa y orientar el trabajo del Personal Docente en el Area Técnico —

pedagégico.

Realizar, por si o por delegados, la supervisién interna y monitoreo del trabajo de aula de los

docentes dentro de los lineamientos del Sistema de Gestién de Calidad de nuestro proyecto

Educativo Institucional.

Incentivar en el profesorado la vivencia cristiana que lleve a un mayor compromiso.

Brindar apoyo a los propdsitos de mejoramiento de los padres de familia a través de

orientaciones que pudieran responder a sus inquietudes de orden moral y religioso.

Informar periddicamente a los docentes y padres de familia sobre los resultados del Proceso

ensefianza — aprendizaje.

Informar y dar cuenta al Equipo Promotor o Propietario sobre su gestiéon pedagdgica,

administrativa y econdmica.

Asegurar la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilidad, libros,

registros, documentos y operaciones que sefiale la Ley, dictando las disposiciones necesarias

dentro de su ambito, para el normal desenvolvimiento de la Institucién Educativa

De la existencia de los bienes consignados en los inventarios, el uso y destino de estos.

Otras que sean propias de su cargo.

Sobre el Plan de convivencia pacifica en la I.E:

a. Garantizar la elaboracidn, implementacién, ejecucién y evaluacién del Plan de Convivencia
Pacifica del Centro.

b.Supervisar los procedimientos y medidas correctivas que se establezcan y ejecuten en el
marco de la ley.

c. Apoyar las acciones del equipo responsable de la Convivencia pacifica en la I.E.

14




d.Comunicar acerca de los procesos y logros de la Convivencia pacifica a los padres de familia
y a los demas integrantes de la comunidad educativa.

e.Es el responsable de la Convivencia Pacifica en su centro, de implementar el libro de
incidencias y de tener el libro de reclamaciones en un lugar visible junto con el cartel.

Art 20 Funciones especificas del Director/a en los siguientes Aspectos educativos

Aspecto de Politica Educativa:

a.

Velar por la observancia de la axiologia, fines, principios, objetivos, lineamientos de politica
Institucional, especificados en el Proyecto Educativo, en el presente Reglamento Interno y demas
normas educativas compatibles con la naturaleza del Colegio.
Difundir el Proyecto Educativo Institucional, el Proyecto Curricular Institucional y el Reglamento
Interno del Colegio a toda la Comunidad Educativa del Plantel.

Aspecto Técnico-Administrativo:

a.

Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, aplicando los correctivos en forma
oportuna a fin de superar las deficiencias. En caso de incumplimiento de las normas laborales,
aplicar las sanciones establecidas por las disposiciones legales vigentes.

Autorizar los permisos y salidas del personal administrativo, disponiendo su registro en los legajos
de la carpeta personal que obra en escalafén.

Programar con la debida anticipacién las entrevistas con el personal que labora en el Colegio,
fomentando en todo momento las buenas relaciones humanas.

Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo para presentar al Equipo Promotor, velando
porque los gastos previstos respondan a los objetivos y acciones priorizadas en el Plan
correspondiente.

Intervenir directamente en todo lo que se refiere a la administracion de bienes y rentas del Plantel
corresponde al Equipo Promotor de la Institucidon Educativa.

Autorizar con su firma todo gasto que se realice conforme a lo presupuestado.

Recibir y entregar el cargo de la Direccion del Plantel, bajo inventario.

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

Supervisar que se efectien las deducciones y los depdsitos correspondientes por concepto de
Seguro Social, al Sistema Nacional de Pensiones, Sistema Privado de Pensiones y demads
contribuciones, conforme a Ley.

Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos especificos sobre matricula, pago de
pensiones y concesion de becas y descuentos a los educandos segun lo aprobado por el Equipo
Promotor.

Dirigir y suscribir la correspondencia oficial.

Disponer la publicacidn de las directivas y demds documentos informativos del Plantel.
Supervisar que la Secretaria Académica remita oportunamente la documentacidon a los
organismos oficiales, tales como ndminas de matricula, actas de examenes, cuadros estadisticos
y demds documentos que la ley y los reglamentos prevén.
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Supervisar el cumplimiento de los instrumentos normativos, planes de trabajo, reglamentos y
otros documentos internos del plantel.

Recabar los informes de los diferentes érganos del Colegio como elementos para elaborar la
memoria anual.

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

C. Aspecto Académico:

2 oo

Dirigir y orientar el proceso de planificacién académica.

Aprobar, supervisar y evaluar el Cronograma anual de actividades académicas.

Actualizar el diagndstico educativo del plantel.

Visar los documentos de programacion curricular, verificando la concordancia entre el Ideario, los
Perfiles Educativos y los Curriculos de las diferentes Areas Académicas.

Aprobar los cuadros de distribucion horaria semanal y velar por el estricto cumplimiento del
horario de clases, disponiendo los correctivos en casos necesarios.

Dirigir, orientar, supervisar y evaluar los eventos académicos que se desarrollen.

Promover toda la forma de innovacidon metodoldgica que favorezca la actividad del educando.
Fomentar en todo acto académico las relaciones humanas en base a la integracién del binomio
educador - educando.

Convocar a sesiones del Organismo Académico para recibir la informacién sobre el avance
curricular, logros significativos, deficiencias, omisiones, problemas de conducta del alumno, para
determinar alternativas de solucion.

Presentar para su aprobacion al equipo promotor los proyectos y programas que considere
convenientes para el cumplimiento de las metas propuestas.

Aprobar el Calendario Religioso-Civico-Escolar.

Dirigir y asesorar los Programas de Espiritualidad y Eventos religiosos, actividades Culturales,
Deportivas y Recreacionales.

Presidir todas las actuaciones educacionales dentro o fuera del Colegio organizadas por el Colegio.
Evaluar permanente y sistematicamente el proceso educativo y preparar oportunamente los
Informes que son de su competencia.

Aspecto de Comportamiento Personal y Comunitario:

a.

Velar permanentemente por el cumplimiento de las normas de comportamiento, especialmente
los relacionados con el Ideario, la Axiologia y los criterios de honradez, responsabilidad, veracidad,
ayuda mutua con sentido fraterno y respeto a la persona humana.

Mantener el principio de autoridad y velar por la responsabilidad y funcionalidad entre los
organismos del Plantel.

Aplicar los correctivos y disponer las sanciones que cada caso lo requiera.

Cuidar que el personal jerarquico, docente, administrativo y de servicio, mantenga la rectitud, la
justicia y el respeto a la dignidad de la persona como corresponde a la alta y noble misidn que
cumplen.
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Aspecto de Actividades Extracurriculares:
a. Autorizar previo informe de la Subdireccién de Actividades Educativas los paseos, visitas,
excursiones u otras actividades que se realizan durante el afo escolar.
b. Los paseos y visitas son aquellas actividades que en su realizacién no excederdn la jornada laboral
de un dia y estaran bajo la responsabilidad del tutor y/o docente organizador de dicha actividad
y contardn con la autorizacidn de los padres de familia.
c. Las excursiones o viajes de estudio no excederan los seis dias de la semana. Su realizacién estara
autorizada por los padres de familia y ademas de todos los permisos que requieran para el caso.

Art. 21 Son requisitos basicos para ser Director/a:
a. Tener titulo profesional universitario o pedagdgico, y ser colegiado.
b. Experiencia docente de tres a cinco ailos como minimo.
c. Reconocida solvencia moral, equilibrio emocional y mental.
d. Gozar de prestigio personal, profesional y moral.

Art.22 El cargo de Director/a es de confianza, designado por el Equipo Promotor y se ejerce de acuerdo a
las normas del régimen laboral de la actividad privada.

Art. 23 El Director/a desempefia sus funciones en el marco del Ideario de la Promotora y su Proyecto
Educativo.

Art. 24 El Director/a esta obligado/a enviar a la Unidad de Gestién Educativa Local la informacidn
siguiente:

a. Noéminas de matricula, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias Utiles, posteriores al inicio del afio
escolar; Néminas complementarias en caso de producirse traslados durante el afio escolar, antes
de que éste finalice.

b. Actas de evaluacién, convalidacién, subsanacidn, recuperacién y de las pruebas de ubicacién, al
término de estos procesos.

c. Al finalizar el afo escolar enviaran sélo el informe de Gestion Anual, las Actas oficiales de
evaluacidn y en los casos que corresponda el Acta con la relacién de los diez primeros alumnos
que han culminado la Educacidn Basica, en orden de mérito, con los certificados promocionales
de los cinco primeros estudiantes.

Art. 25 El Director/a esta obligado informar periédicamente a la Entidad Promotora sobre la marcha
académica y administrativa del Colegio. Es responsable del fiel cumplimiento del presente Reglamento.

Art. 26 En caso de ausencia temporal, El Director/a es reemplazado por el/la subdirector/a o
coordinador/a del Colegio.

Art. 27 Funciones del Subdirector/a
El Subdirector es nombrado por el Equipo directivo en los casos que se considere necesario.
1. Respetar y hacer cumplir las disposiciones vigentes de la Ley General de Educacién y sus
reglamentos.
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2. Coordinar con el Equipo de Calidad e Innovacién Pedagdgica la elaboracidn y aprobacion de la
programacion Curricular, el sistema de evaluacion de los alumnos y la calendarizaciéon anual de
actividades, en base a los criterios técnicos, la realidad regional y local, asi como de la naturaleza
y/o modalidad propia de la Institucién Educativa.

3. Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones técnico - pedagdgicas que se desarrollan en
la Institucion Educativa.

4. Participar en la formulacién del Proyecto Educativo institucional, el Plan Anual de Trabajo y otros
documentos de gestion.

5. Orientar el trabajo del Personal Docente en el Area Técnico — pedagdgica.

6. Realizar supervision interna y monitoreo del trabajo de aula de los docentes.

7. Informar periddicamente a los docentes y padres de familia sobre los resultados del Proceso
ensefianza — aprendizaje.

8. Realizar funciones afines al cargo segun le asigne la Direccidn y/o Equipo Directivo.

9. Promover la profundizacion de temas religiosos por medio de jornadas de reflexién y de estudio.

10. Prever los servicios religiosos programados con la participacién de la Institucién Educativa y
comprometer a los responsables de los diferentes actos.

11. Las Funciones del subdirector/a en los colegios que no cuenten con dicho cargo seran asumidos
por el coordinador/a general.

Capitulo 2
De la Funcion Docente

Art. 28 Funcién Docente:

La Funcion Docente se realiza a través de todos y cada uno de los docentes al cumplir con ética
profesional e integridad moral las funciones a su cargo, con sentido de responsabilidad, eficiencia,
honestidad, procurando que su vida dentro y fuera del plantel sea ejemplo vivo y elocuente para la
formacidn integra de los educandos segun se expresa en nuestro Proyecto Educativo.

Los docentes participan en la vida escolar y son consultados en el proyecto y misién de nuestra
institucion a través de los siguientes canales:

a. Asamblea general, donde participan todos los docentes.
Consejo por departamento, donde participan los profesores de un area de la
formacion.

C. Consejo por curso, donde participan todos los profesores que hacen clases a un

mismo curso.

Art. 29 De la Plataforma de Gestion de Calidad
Los Centros DIDASCALIO para atender su compromiso de gestion que haga realidad su Politica de
Calidad y los Objetivos propuestos resuelve la creacién de una Plataforma de Gestidn, en dos amplios
campos:
1. Ambito de Gestién Administrativo-Financiero, y
2. Ambito de Gestion Pedagdgica.
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Estos dmbitos tienen funciones especificas diferenciadas y a la vez interrelacionadas entre si segln
se especifica a continuacién.

Art. 30 Ambito De Gestion Administrativa—Financiera

Tiene como fin principal propiciar recursos fisicos, econdmicos y tecnoldgicos de alta calidad de
manera oportuna para el cumplimiento de la misién y la adecuada administracion que asegure la
sustentabilidad del Proyecto y el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

El ambito de gestion Administrativa- Financiera realiza sus funciones a través de:

1. Departamento de Gestidon Administrativa.

2. Oficina de Relaciones Institucionales: ABC Prodein, Ministerio de Educacidn, Ugel y otros.
El departamento de Gestion Administrativa estd a cargo del Administrador/a del centro Educativo. Es
nombrado por el Equipo Promotor y trabaja en coordinacion con el Director/a.

La Oficina de Relaciones Institucionales es la responsable de toda la documentacién y tramitacién
requerida por los organismos educativos oficiales y demas instituciones dentro del desarrollo de su
actividad educativa, cultural, espiritual, etc. El Director/a nombrard el/la responsable de la Oficina de
Relaciones Institucionales entre los/las coordinadores/as del colegio y estaran bajo él/ella.

Art. 31 Ambito De Gestion Pedagégica

La Plataforma de Gestién Pedagdgica tiene como fin primordial que se cumplan en nuestro colegio
los objetivos de los Establecimientos Efectivos que garanticen los servicios educativos de calidad que
ofrecemos en nuestro Proyecto Educativo, asi como implementar las estrategias y herramientas
educativas que permitan una organizacion realista y dindmica, no tedrica y estatica. El Ambito de Gestidn
Pedagdgica tiene como objetivos fundamentales:

a) Liderazgo Académico y alto involucramiento en los procesos de ensefianza
b) Tener y ofrecer una cultura que genere motivacién y compromiso

c) Procesos de ensefianza coordinados y planificados.

d) Mejora continua de la educacién: Estrategia de la Luz.

Esto requiere un gran trabajo organizacional para anticiparse a las multiples situaciones
educativas que se generan en el contexto escolar y dar respuesta organizada, oportuna y adecuadamente
en los espacios y tiempos escolares de nuestro sistema escolar. Para ello se organizan los diferentes
Equipos de trabajo con sus funciones y tareas especificas.

Art. 32 De los Equipos de Trabajo

Los Equipos de Trabajo son érganos de Ejecucién encargados de promover, organizar, ejecutar y
mantener vigentes principios, conductas y comportamientos positivos en la formacion de los alumnos,
para la convivencia e interaccion con sus profesores y compafieros, en la vida personal, familiar y social
de los educandos. Presentaran a la Direccion al inicio de cada mes su plan de actividades y el reporte de
trabajo del mismo al final de mes segln el Plan anual y el Plan de Mejora del afio en curso.
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Segun las necesidades concretas dentro de la organizacién del Centro se crearan los diferentes
Equipos de Trabajo, que estardn a cargo del coordinador/a de los mismos. Seran propuestos por el
Director/a del centro.

Art. 33 El Equipo de Gestion de Calidad e Innovacion Pedagdgica

Los integrantes que forman el Equipo de Calidad e Innovacién Pedagégica aseguran la elaboracién
de planificaciones utiles por medio de la revisidn, retroalimentacion y sugerencias de mejora, garantizan
la correcta implementacién de las planificaciones mediante el monitoreo de las practicas docentes en la
sala de clases y la revisidn de cuadernos y guias, asimismo, buscan que los procesos de evaluacion sean
validos y confiables por medio de la revision de pruebas y la entrega de sugerencias para mejorarlas.

El Equipo de Calidad e Innovacién Pedagdgica puede estar formado por profesores que den clase
en el centro educativo y/o personal especifico contratado para el desempefio de las funciones que le son
propias. Tiene como objetivo principal la mejora continua de los procesos educativos y el alcance de las
metas de calidad propuestas en cada uno de los diferentes niveles y programaciones que se realicen en
nuestro centro.

El personal docente que lo integre serdn profesores de probada competencia pedagodgica, y
comprometidos con la buena marcha del colegio y su crecimiento académico y espiritual. Realizardn su
funcién desde la orientacion y guia a los profesores para que se cumplan las expectativas programadas en
los diferentes niveles educativos y demas actividades, sobre la base de la supervisién educativa y la
evaluacidn del desempefio docente en coordinacidon con la Direccién del centro.

Art. 34 Funciones y Tareas
También cumplirdn las siguientes funciones:

1. Realizar la Supervision Educativa de los docentes, segun el Plan General de Supervision elaborado
por la Direccion. La supervisidon se basara en los criterios de evaluacidon docente del Proyecto
Educativo Institucional del Centro y del desarrollo y seguimiento de los procesos pedagdgicos de
Ensefianza-Aprendizaje segun el plan Anual de Trabajo y Plan de Mejoramiento.

2. Setendra como minimo una supervisién quincenal por profesor y asignatura. Para no interferir el
normal desarrollo de las clases y que las observaciones que se hagan sean adecuadas y oportunas
en tiempo y forma se realizardn fuera del aula de clase de manera particular a cada profesor/a.
Quedara constancia de las mismas en el Registro de Supervisidon del personal Docente asi como
las observaciones y compromiso del profesor/a en relacién a lo observado. La Ficha de supervisidn
debe quedar firmada por el Docente y el/la Supervisor/a.

3. El supervisor debe elaborar el plan de monitoreo y supervision mensual para el profesor
supervisado.

4. Fijar el cronograma de estas revisiones. Los miembros del Equipo de Calidad e Innovacion
pedagdgica deben reflejar en un cuadro las supervisiones para evitar cruces o repeticiones a un
mismo docente o que no se consideren necesarias.

5. Programar, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento académico del colegio y el
desarrollo curricular.

6. Asesorar a los docentes en la organizacidon y preparacién de las evaluaciones, asi como de la
supervisién, en la ejecucién y valoracién de resultados de las pruebas de certificacién de notas o
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

evaluaciones sumativas del Centro y de los consolidados estadisticos y el procesamiento final de
las notas. Dard cuenta de los posibles incidentes o irregularidades que se produzcan en el proceso
de Evaluacion y Registro de notas a la Direccidn del Centro para que pueda tomar las decisiones
convenientes.

Revisar las programaciones anuales, unidades diddacticas y Sesiones de Ensefianza-Aprendizaje de
los docentes en las fechas programadas, verificando que corresponda a la Programacién Curricular
segln se recoge en el Proyecto Curricular de las aulas aprobadas para el curso.

Planificar y preparar los cuadros de distribuciones de areas y horarios.

Supervisar la elaboracion de la documentacién escolar y sellarla en sus inspecciones periédicas a
las secciones: registros de notas, registros auxiliares, matriz de evaluacion, pesos ponderados, etc.
Es de su responsabilidad que las notas asentadas en los registros correspondan a los criterios de
calificacion definidos previamente.

Coordinar la organizacién, preparacién, ejecucién de los Concursos de conocimientos y demas
Exposiciones en el Colegio. Es responsable de elegir los miembros del jurado evaluador de los
distintos certdmenes y concursos que se organicen en el Colegio.

Supervisar los murales y paneles y demads publicaciones educativas para que los contenidos sean
objetivos, veraces y de nivel e interés cientifico.

Hacer propuestas sobre proyectos e innovaciones tendientes a mejorar la tarea educativa a
corto, mediano y largo plazo.

Promover innovaciones en el Proyecto Curricular orientadas a mejorar la realizacién del PEI.
Promover la investigacion educativa en el Plantel y ponerla al alcance de los docentes para
optimizar la calidad del servicio que brinda.

Estimular la produccién de materiales para acompanar la capacitacidon docente.

Realizar reuniones periédicas de trabajo con los docentes de areay por niveles.

Planificar en coordinacion con el Director/a el proceso de evaluacién.

Informar periédicamente a la Direccidn sobre el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje. .
Mantener actualizada la documentacién técnico-pedagdgica de los diferentes niveles.

Otros de su competencia.

Art. 35 Objetivos Especificos del Plan de Espiritualidad. El principal responsable de hacer vida el carisma

espiritual en la realidad educativa del Centro es el Director/a, mediante el Plan de Espiritualidad. Dicho

Plan el Director/a del Centro delega en el Equipo de Espiritualidad la elaboracidn de la propuesta del Plan

de espiritualidad. Los Objetivos Especificos del Plan de Espiritualidad son:

Promover la profundizacién de temas espirituales para todos los miembros de la Comunidad
educativa por medio de Jornadas de reflexion y de estudio, profundizaciéon espiritual,
convivencias, etc.

Incentivar en el profesorado la vivencia cristiana que lleve a un mayor compromiso.

Brindar apoyo a los propdsitos de mejoramiento de los padres de familia a través de orientaciones
qgue pudieran responder a sus inquietudes.

Prever las diferentes celebraciones programadas y promueve la participacion del Colegio y el
compromiso de los responsables de los diferentes actos.
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Art. 36 Del Equipo de Espiritualidad

Son los encargados de animar y coordinar la programacion, realizacién y evaluacién de la accién
Pastoral del Centro. Seguiran las directrices y objetivos del Plan de Espiritualidad para los Centros de
Formacidn integral Didascalio. Entre sus funciones tenemos:

1. Ser signo de unidad y fe ante la comunidad Educativa y con las comunidades de los diferentes
ambientes y parroquias a las que pertenezcan nuestros alumnos y personal en general.
Impulsar y hacer eficaz el Plan de Espiritualidad, promoviendo las estructuras mas convenientes.
Programar, bajo la Direccidn y de acuerdo con los organismos interesados, las diversas acciones
del Plan de espiritualidad que se realizan en el Colegio mensualmente: celebraciones,
convivencias, campanfas, etc.

4. Distribuir y coordinar las responsabilidades que tiene asignadas en el Plan Anual de Trabajo y el
Plan de Mejoramiento.

5. Fomentar un ambiente de piedad en la Comunidad Educativa.
Promover y motivar a la asistencia a la Sta. Misa y demas eventos religiosos.

7. El acceso a los Sacramentos y catequesis de los alumnos, docentes, padres de familia y demas
personal de la Comunidad Educativa.

8. Promover y organizar cursos y demas actividades (peregrinaciones, seminarios, encuentros, etc.)
que favorezcan la Formacion Permanente en la Fe de todos los integrantes del Centro educativo.

Art. 37 Del Equipo de Formacidn en Valores y Espiritu Misionero

El Equipo de Formacién en Valores y Espiritu Misionero esta integrado por todos los tutores de los
diferentes grados y niveles educativos del Centro. Son los encargados de elaborar el plan de Formacion
en Valores anual en coordinacidn con el Equipo de Espiritualidad segun los lineamientos de la Direccién
del Centro. Tendrd como parte fundamental la aplicacién practica de los valores y el espiritu misionero en
su proyeccién de asistencia social y ayuda al necesitado empezando por los mas proximos en la propia
realidad escolar y llegando al mundo entero en la medida de sus posibilidades.

El coordinador del Equipo sera nombrado por el Director/ay es el encargado de implementar dicho
plan para todo el Colegio a través de las siguientes funciones:

1. Planificar, Organizar, Ejecutar, Supervisar y Evaluar las labores de tutoria segun el plan anual de
Formacién en Valores de los diferentes docentes.

2. Apoyar y promover la asistencia social de los mas necesitados, detectando casos de indigencia o
pobreza extrema, mal nutricion, enfermedad, a fin de brindarle la ayuda necesaria y las oportunidades
para superarla por esfuerzo propio. Realizar el seguimiento de los nifios atendidos por los diferentes
programas y los que estdn en el régimen de becas u otro tipo de ayudas segun protocolo del colegio.

3. Realizar la secuencia de seguimiento a los alumnos asistidos durante el afio: Presentar listados y
registros a las tutoras con el esquema del perfil del nifio. Las tutoras/es deben presentar al Equipo de
FVEM un informe mensual sobre los avances del alumno/a asistido con las consideraciones
respectivas, acciones que se han hecho y sugerencias. Al final del bimestre el comité presenta un
cuadro resumen con esta informacién a la Direccion. Estos datos deben tener un manejo confidencial.
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4. Mejorar el indice nutricional y de salud de nuestros educandos (ver formato de salud). Brindar ayuda
sanitaria puntual segun se requiera.

5. Detectar y prevenir enfermedades crdnicas o infecto contagiosas y derivarlos para su tratamiento
mediante el Seguro Escolar Gratuito.

6. Organizar campanfas de ayuda segun las diferentes necesidades que se planteen.

Art. 38 Del Equipo de Disciplina Integral
Son los encargados de la Formacidn de Disciplina Integral, es decir, del autodominio y control que
debe tener todo estudiante para poder cumplir con su deber, que es la Voluntad de Dios, respetando y
acatando las normas del Centro. Se trabajard fundamentalmente en ejercitar la voluntad hacia la practica
del bien, expresado en el reglamento del Colegio y demas disposiciones, oportunidades, situaciones y
escenarios educativos que la institucion dispone y ofrece en su Propuesta Educativa.
Cumple las siguientes funciones:

a. Hacer cumplir las normas disciplinarias que aparece en este Reglamento para llevar a cabo el normal
desarrollo de las acciones educativas: puntualidad, uniforme completo, cumplimiento de las
diferentes funciones, supervisién de la porteria de la I. E., etc.

b. Establecer roles de docentes responsables de formacion y para el control de los alumnos en los
horarios de entradas y salidas, asi como los responsables por patio de los recreos, por niveles.

c. Inculcar en los educandos y personal de la I. E. el respeto y acatamiento de las normas para una
convivencia pacifica y constructiva.

d. Inculcar en el alumnado un buen comportamiento; promover y afianzar la autodisciplina de los
estudiantes, para afrontar las diversas circunstancias de la vida. Para ello formardn a los brigadieres
de aula y policia escolar, explicandoles las pautas del Reglamento.

e. Presentar ala Direccidn la propuesta de los alumnos/as aptos para ejercer las funciones de brigadier
y policia escolar. Asimismo, a los alumnos de 5° de Secundaria que formardan la escolta del colegio.
Organizardn la juramentacion y el cambio de escolta, invitando a los padres de familia
correspondientes.

f. Desarrollar en los educandos habitos de higiene, aseo y sana convivencia con su entorno natural, y
mantener el equilibrio ecolégico.

g. En ningun caso se debe regresar al nifio a su casa sin conocimiento del padre de familia. El
coordinador/a del Equipo de Disciplina se encargara de resolverlo.

h. Evaluar la conducta del educando mediante tablas de criterio o rubros, el control de asistencia,
puntualidad, orden, aseo y disciplina en coordinacién con los respectivos tutores.

i. Controlar al dia por grados y/o secciones que los docentes llevan el registro de asistencia de los
educandos, sus justificaciones y control, y avisar a los padres de familia en caso de inasistencia
injustificada de sus hijos al Centro educativo en el momento que se constata.

j. Efectuar rondas permanentes por los diferentes ambientes de la Institucion Educativa, especialmente
ala hora de recreo y entradas y salidas de los alumnos.

k. Organizar la inauguracién de los juegos deportivos y de los Interdidascalio y desarrollar campeonatos
en los deportes de practica masiva: Por ejemplo: Futbol en varones y véley en damas, tenis de mesa
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y otros, y Olimpiadas de padres de familia en coordinacidon con los profesores de las materias y

asignaturas relacionadas a dichos eventos.

I.  Revisar en los tres niveles el anecdotario y sellarlo periddicamente en sus visitas a las secciones, asi

como las fichas personales de los alumnos observados.

m. Formar la comisién de Convivencia Pacifica, responsable de garantizar el Plan de Convivencia Escolar

del Centro. Estara formada por:

a. El Director/a del Centro, que serd su Presidente
b. Las coordinadoras de nivel
c. El comité del Plan de Convivencia Escolar (docentes y un psicélogo profesional.)

La Comisién de Convivencia Pacifica se reunira dos veces durante el Bimestre escolar para analizar

los problemas de convivencia en la I.LE. Ademas de las sesiones ordinarias se reuniran con cardcter

extraordinario cuando lo consideren necesario. Se levantara un acta en cada reunion.

Plan de Actuacion:

Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la Comunidad Educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en la Institucién Educativa.

Coordinar el plan de Convivencia y desarrollar iniciativas que favorezcan la integracién de todos
los alumnos.

Realizar el cumplimiento efectivo de las correcciones en los términos en los que hayan sido
impuestas velando porque se atengan a la normativa vigente.

Conocer las decisiones tomadas por la Direccion en la correccidén y sancidon de las conductas
contrarias a la convivencia de la Institucion Educativa.

Intervenir en la resolucién pacifica de conflictos.
Organizar acciones de capacitacion dirigidas a estudiantes, docentes y padres de familia.
Realizar reuniones periddicas entre tutores para intercambio de sus experiencias y apoyo mutuo.

Promover el establecimiento de alianzas con otras instituciones para fortalecer el trabajo tutorial.

n. Realizar otras funciones afines con el cargo que se les asigne.

0. Supervisar la asignacion de las notas de calificacion de los Padres de Familia para evaluar su

participacién en los diferentes eventos en los que estdn obligados a participar.

Art. 39 Del Equipo de Gestion Ambiental

El Equipo de gestidn Ambiental tiene la elevada misidn de colaborar en la formacién integral de

nuestros nifios y jovenes para fomentar la Cultura de la Vida, dando una respuesta generosa ante el

proyecto de Dios sobre nosotros. Tomamos en cuenta las palabras de San Juan Pablo Il que nos dice:

“A todos los miembros de la Iglesia, pueblo de la vida y para la vida, dirijo mi mds apremiante

invitacion para que, juntos, podamos ofrecer a este mundo nuestro nuevos signos de esperanza,

trabajando para que aumenten la justicia y la solidaridad y se afiance una nueva cultura de la vida

humana, para la edificacion de una auténtica civilizacion de la verdad y del amor.”
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Los miembros del equipo de Gestion Ambiental son los encargados de formar y promover una

conciencia valorativa sobre el plan amoroso de Dios expresado en la creacion de la naturaleza y del ser

humano, cooperando en la conservacidn y cuidado de la naturaleza, del medio ambiente y de la vida.

Cumple las siguientes funciones:

Promover acciones de Educacién Ambiental para proteger y cuidar el proyecto de la creacién de
Dios, valorando la vida humana y la naturaleza.

Desarrollar y ejecutar el Proyecto Educativo Ambiental de la Institucion.

Propiciar un ambiente adecuado, sano y limpio, compatible con la salud y el buen rendimiento.
Velar por la buena conservacion y mantenimiento de la infraestructura escolar, deportiva y de
produccién.

Concienciar permanentemente al alumnado sobre la importancia de mantener la higiene, el
ornato en el colegio y sus alrededores.

Control periédico y permanente de los servicios higiénicos y desinfeccidn y saneamiento de los
mismos.

Proporcionar y/o gestionar oportunamente el material necesario para la limpieza y
ornamentacién del Centro Educativo.

Formar parte de la comisidn encargada de organizar, preparar, ejecutar y evaluar las Ferias
Cientificas en el colegio.

Organizar y coordinar las actividades del Plan de Gestidon del Riesgo, Plan de Contingencia,
simulacros, etc.

10. Supervisar la sefializacion, y los equipos de seguridad requeridos.

11. Formar a los brigadieres de Defensa Civil y Cruz Roja.

12. Realizar otras funciones afines con el cargo que se les asigne.

Art. 40 La I.E. cuenta con un Plan de Gestiéon del Riesgo y el Plan de Contingencia que buscan prevenir

los riesgos y dar respuestas ante una emergencia, se utilizardn seguin protocolo. Para este plan se contara

con un Equipo de Operaciones de Emergencia (COE) y sus respectivas brigadas.

La I.E. no se responsabiliza de algln acto personal o grupal que esté fuera de lo propuesto en el

Plan Especifico de seguridad o que implique una desobediencia a las directrices de los coordinadores del

plan.

Las Coordinaciones

Art 41 Coordinacion de Inicial y Primaria:

La Coordinacién de Inicial y Primaria es designada por el equipo Directivo. Depende directamente

de la Direccion. El cargo es de confianza por sus méritos e identidad con la Institucion.

Art 42 Son funciones de la coordinacidn de Inicial y Primaria:
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Participar en la elaboracion del PEI, PCI, Plan Anual de Trabajo y del Reglamento Interno del
Colegio. Coordinar con los Jefes de Area Académicas, el logro de los objetivos generales de su
nivel.

Informar a la Direccién del desarrollo de las actividades curriculares y extracurriculares
planificadas en el nivel.

Velar por la correcta ambientacidn de las aulas y el uso adecuado de los materiales educativos del
colegio.

Convocar a reuniones de coordinacién, a los docentes del nivel, para tomar acuerdos en el
mejoramiento técnico-pedagodgico en coordinacion el Director/a.

Coordinar los procesos de evaluacion permanente, bimestral y final del nivel de acuerdo a los
dispositivos vigentes.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

Orientar el trabajo de las tutoras brinddndoles el apoyo necesario y haciéndoles conocer las
disposiciones finales.

Establecer, en coordinacion con el (la) Director(a), los horarios de trabajo del personal de su nivel.
Estimular o sancionar, segln sea el caso, al personal docente, alumnado, etc.

Llamar la atencion verbalmente cuando sea por primera vez, segin sea el caso, al personal
docente, alumnado y por escrito en caso de reincidencia e informar a la Direccién en caso de
gravedad.

Administrary llevar la documentacion actualizada de las diferentes Areas: Académicas, Formativa
y Administrativa.

Promover la participacion directa y responsable de los educandos, docentes y demas
componentes del quehacer educativo.

Supervisar el cumplimiento de las actividades programadas.

Controlar la asistencia del personal a su cargo e informar mensualmente a la Direccidn.
Garantizar la elaboracién y reproduccién oportuna de las pruebas escritas para cada aula y
cautelar la seguridad de las mismas.

Art 43 Coordinacién de Secundaria
La Coordinacién de Secundaria es designada por el Equipo Directivo. Depende directamente de la

Direccidn. Es cargo de confianza, por sus méritos e identidad con la Institucién.

Son funciones de la coordinacion de Secundaria:

a.

o oo

S @ o

Participar en la formulacién del PEI, PCI, Plan Anual de Trabajo y Reglamento Interno del Colegio.
Disponer el reemplazo de personal docente ausente.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

Orientar el trabajo de los tutores, brindandoles el apoyo necesario y haciéndoles conocer las
disposiciones oficiales.

Dar a conocer las necesidades de actualizacion para los docentes.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de promocién de estudiantes.
Establecer, en coordinacién con la Directora, los horarios de trabajo del personal de su nivel.
Confeccionar los horarios de clases, de los profesores.
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Informar periédicamente a la Directora, a los profesores, alumnos y padres de familia sobre el
desarrollo del proceso ensefianza — aprendizaje, asi como del comportamiento general de los
educandos.

Organizar las actividades de recuperacion académica del educando en el transcurso del afio
lectivo y el periodo vacacional.

Estimular o sancionar, segun sea el caso, al personal docente y alumnado.

Llamar la atencidn verbalmente cuando sea por primera vez, segun sea el caso, al personal
docente, alumnado y por escrito en caso de reincidencia e informar a la Direccién en caso de
gravedad.

Administrar y llevar la documentacién actualizada de las diferentes Areas: Académicas, Formativa
y Administrativa.

Promover la participacion directa y responsable de los educandos, docentes y demas
componentes del quehacer educativo.

Supervisar el cumplimiento de las actividades programadas.

Controlar la asistencia del personal e informar mensualmente al Director.

Garantizar la elaboracién y reproduccién oportuna de las pruebas escritas para cada aula y
cautelar la seguridad de las mismas.

Ambas coordinaciones deberan planificar en detalle el desarrollo de las actividades escolares en

las condiciones mas deseables, segln el cronograma de responsables del mes junto con la organizacién,

coordinacion, ejecucién y evaluacion de eventos y actividades de la I. E. segin lo programado por la

Direccién y comunicar a los tutores y encargados de los Equipos sobre las actividades que se realizaran.

Art. 44 Jefaturas de Areas Académicas

Se podran tener las Jefaturas de Areas Académicas son designadas por la Direccién, para los Niveles

Inicial-Primario y Secundario, dependiendo directamente de las coordinaciones de Nivel. Las principales

son:

ok wWwnN PR

Jefatura del area de Matematica

Jefatura del area de Comunicacidn

Jefatura del area de Ciencias sociales

Jefatura de Talleres (Deporte, Arte, y Ed. para el trabajo)
Jefatura de Idiomas (Inglés y Quechua)

Jefatura de Ciencia y Tecnologia

Se podran tener otros Equipos de Trabajo segun las necesidades del colegio a propuesta del

Equipo Directivo o por indicacién del Equipo Promotor.
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Capitulo 3
De la Funcién Administrativa y de Servicios

Art. 45 Funcion Administrativa y de Servicios

Art. 46 El Administrador General es designado por el Equipo Promotor, es cargo de confianza, por sus

méritos e identidad con la Institucion.

Art. 47 Son funciones del Administrador general las siguientes:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

Mediante poder inscrito en Registros Publicos y en forma conjunta con el equipo Directivo o
Equipo Promotor podra abrir, transferir y cerrar cuentas corrientes bancarias, girar, endosar y
cobrar cheques, depositar, retirar, comprar valores, solicitar cartas fianzas, afianzar y celebrar
contratos de crédito en general, girar, renovar, endosar, descontar, cobrar y protestar letras de
cambio, vales, pagarés, giros, certificados, pdlizas, warrants, documentos de embarque y de
cualquier otro documento mercantil y civil, contratar seguros, abrir, depositar, retirar y cancelar
cuentas de ahorro, asi como representar a la Institucion en los centros de conciliacidn del pais
previa autorizacion escrita del equipo Promotor.

Gestionar la liberacidn de impuestos y otros tributos, en los casos de donaciones o adquisicién de
equipos para el colegio.

Ayudar a elaborar el presupuesto anual para la determinacion de las pensiones de ensefianza,
tratando de financiar todos los gastos corrientes del colegio. Verificar posteriormente que los
gastos se adecuen al presupuesto, disponiendo y sugiriendo los que se puedan recortary / o
incrementar.

Efectuar los descuentos y deducciones cuando correspondan y pagar las obligaciones legales
sociales y tributarias en su oportunidad como son aportes al Sistema Nacional de Pensiones, AFP,
IGV, Impuesto 4ta. Y 5ta. Categoria, vida ley, arbitrios y otros de acuerdo a ley. Asimismo efectuar
los depdsitos semestrales de la CTS de todo el personal que trabaja en el colegio.

Informar periédicamente al equipo Directivo sobre el Area a su cargo.

Requerir al departamento de Contabilidad mantener al dia los registros y operaciones contables,
estados de cuentas y demas documentos pertinentes.

Verificar los Estados Financieros de los Proyectos empresariales que tiene la Institucion.

Art. 48 Secretario/a: Es la persona que se encarga de apoyar en la documentacion, los tramites

administrativos de la Direccidn y realizar funciones afines al cargo segun le asigne la Directora, Subdirector

(a), Coordinador/a y/o Promotor. Se puede apoyar en el/la auxiliar de oficina.

Art. 49 Son Funciones de Secretaria:

1.

Recibir, registrar, clasificar, archivar y distribuir la documentacién oficial que ingresa y la que se
genere en la Direccidn.
Redactar y tipear la documentacién que le asigne la Direccion.
Realizar el seguimiento y el control de la documentacién, manteniendo informada a la Direccién.
Archivar e informar al publico sobre asuntos especificos de secretaria.
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10.

11.
12.

13.

Guardar secreto de oficio de los actos administrativos que se le encomienda.

Atender al publico usuario y alumnos sobre tramites, gestiones y consultas que se le formule.
Elabora cuadro de necesidades, asi como, mantener la existencia y distribucion de utiles de oficina
y escritorio.

Organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el trabajo de todo el personal administrativo, de
apoyo y de servicio, procurando el buen desempefio y cumplimiento de sus funciones.

Velar por la conservacion de la infraestructura, mobiliario, materiales, equipos y enseres del
plantel.

Controlar que todos los padres de familia del colegio cumplan con cancelar sus pagos de pensidn
de ensefianzas y otros, dentro de los plazos que se les otorgue

Administrar los gastos de la caja chica y revisa los gastos mayores el colegio.

Integrar la comisidn de Gestidn del Riesgo para plantear los procedimientos de urgencia y velar
por la seguridad de los alumnos, docentes, personal administrativo, de mantenimiento y servicio
asimismo tomar las medidas para reducir al minimo los dafios de la infraestructura de la
institucion, los bienes y las pérdidas de los materiales.

Realizar funciones afines al cargo segun le asigne la Direccidn.

Art. 50 Son funciones del Auxiliar de oficina:

1.

Entrega y recaba las boletas de informacion de aprovechamiento y conducta, citaciones,
recomendaciones y otros.

Lleva o transporta a los alumnos que requieran atencion médica, en situaciones de enfermedad o
cuando se suscita accidentes en el centro educativo o fuera de él.

Vela por el mantenimiento y provisién de los botiquines del Aula y de la Instituciéon Educativa,
procurando que tenga la medicina y los implementos necesarios e imprescindibles.

Colabora en el proceso de matricula y ratificacion.

Informa a los profesores, las justificaciones de inasistencias de los alumnos a efecto de establecer
su derecho o impedimento a rendir exdmenes de dichas Areas.

Realiza otras funciones afines con el cargo que se le asigne.

Art. 51 En los Centros donde se vea necesidad se podrd tener auxiliares de biblioteca, talleres y

laboratorio.

Art. 52 Auxiliar del Laboratorio/ Talleres:

Depende del Jefe del Laboratorio o de Practicas, respectivamente y de la Direccion de la Institucién

educativa. Comprende los laboratorios de Ciencias, de Informdtica o los Talleres de Educacion

Tecnoldgica.

Sus funciones son:

1.
2.

Participar en la organizacion e instalacién de equipos y mddulos de laboratorio/taller.
Informar al Jefe de laboratorio o de Practicas del estado de los materiales, equipos e insumos, asi
como, de las ocurrencias que podrian suscitarse en el ambiente.
Actualizar el inventario de los bienes existentes en los laboratorios/talleres y almacenes.
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7.
8.
9.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Controlar el uso racional de equipos e insumos y formular el cuadro de requerimientos a utilizarse
en el laboratorio/taller.

Apoyar a los Docentes en el desarrollo de Actividades de Ciencias/Talleres, tanto en el plantel
como fuera del él.

Recepcionar los equipos, materiales e insumos una vez concluida la practica, comprobando su
integridad y los regresa a su respectivo lugar.

Llevar el control de movimiento de equipos y materiales fuera del ambiente de laboratorio/taller.
Preparar con oportunidad soluciones, materiales y otros solicitados por el profesor.

Registrar las practicas de los profesores en el libro respectivo.

Relevar las funciones en forma coordinada con el Auxiliar del siguiente turno o periodo.

Registrar en el cuaderno de altas y bajas, los materiales en desuso, pérdidas, deterioro y/o
accidentes que pudieran producirse, tomando las medidas pertinentes segun sea el caso.

El manejo de las llaves de del laboratorio/taller es de su responsabilidad.

Participar en las reuniones a las que fuera convocado por el Jefe de Laboratorio, de Practicas y/o
Direccion.

Realizar la impresién de documentos y cumplir su tarea de funcién encomendada por el Jefe de
Laboratorio/taller.

Realizar otras funciones afines con el cargo que se le asigne.

Art. 53 Auxiliar de Biblioteca:

P wnN PR

10.

11.
12.

Depende de la Sub Direccion o Coordinadora General. Sus funciones son:

Participar en la organizacién e instalaciéon de equipos y mdédulos de Biblioteca.

Elaborar y hacer cumplir el reglamento de Biblioteca, previa aprobacién de la Direccién.
Inventariar el material bibliografico, equipos, muebles y demas enseres que cuenta la Biblioteca.
Confeccionar fichas bibliograficas, catdlogos y ordenar los libros, revistas, folletos, etc., de acuerdo
a la clasificacion y catdlogos establecidos.

Orientar a los usuarios en el uso adecuado de catdlogos, revistas, textos, libros y otros
documentos, garantizando su conservacion.

Entregar material bibliografico a los interesados previa presentaciéon de carnet del lector, para
controlar la devolucién.

Informar al Jefe inmediato superior, periddicamente sobre las ocurrencias producidas en
prestacion de servicios.

Mantener actualizado y ordenado el material bibliografico depurado u obsoleto.

Recomendar a los usuarios el comportamiento adecuado en la sala de lectura, asi como, el texto
adecuado a los documentos de consulta.

Velar por el mantenimiento y conservacion del material Bibliografico (empaste, encuadernacion,
etc.)

Promover campafias para el incremento de material bibliografico y del banco de libros.

Realizar otras funciones afines con el cargo que se le asigne
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Art. 54 Personal de Servicio: Personal de apoyo al servicio de cuidado, mantenimiento y reparacién de

los ambientes, infraestructura muebles y enseres de la Institucidon educativa y realizar funciones afines al

cargo segun le asigne la Direccién y/o Promotor

Art. 55 Son funciones del Personal de Servicio:

1.

Cuidar y vigilar la infraestructura, las instalaciones, mobiliario, instrumentos y aparatos de la
Institucion Educativa.

Velar por la limpieza y mantenimiento de las aulas, servicios higiénicos y demas ambientes con
que cuenta la institucidon Educativa.

Colaborar en las actividades de mantenimiento, arreglo del mobiliario y otros en estrecha relaciéon
con el Equipo de gestion Ambiental.

Cuidar y arreglar las areas verdes y jardines.

Control periddico y permanente de los servicios higiénicos, desinfeccidn y saneamiento de los
mismos.

Proporcionar y/o gestionar oportunamente el material necesario para la limpieza y
ornamentacioén de la Institucién Educativa.

Art. 56 Son funciones del Personal de Porteria y Seguridad:

1.
2.

Aceptar y ser responsable del drea de trabajo asignada por la jefatura.

Cumplir adecuadamente con la jornada laboral de cuarenta y ocho (48) horas semanales, de
acuerdo con los turnos asignados por las necesidades del colegio segln contrato laboral.
Demostrar en todo momento normas de respeto al personal directivo, docentes, administrativos,
alumnado, padres de familia y personal que visite el colegio.

Responsabilizarse de los equipos y materiales a su cargo, para cumplir con sus funciones.

Llevar un cuaderno de incidencias, cuidarlo y no realizar enmiendas sin conocimiento del
encargado/a.

Apoyar en el resguardo y seguridad de la institucién.

Cumplir las funciones que le encomienden las instancias superiores.

El portero realiza sus funciones en estrecha coordinacién con el Equipo de Disciplina Integral.

Art. 57 Son funciones de los Choferes cuando las necesidades del Colegio lo requieran:

1.
2.
3.

Aceptar y ser responsable del trabajo asignado por la jefatura.

Cumplir con los horarios y tareas encomendadas para brindar un éptimo servicio.

Cuidar los vehiculos asignados a su cargo, cumpliendo con mantener las unidades limpias,
llevando un registro de mantenimiento y revisando diariamente el estado y el nivel de agua,
gasolina, petrdleo o gas, segun sea el caso.

Comunicar al Administrador sobre cualquier desperfecto que se pudiera presentar en la unidad
vehicular.
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Capitulo 4
Organos de Participacion

Art. 58 Consejo de Padres de familia o apoderados

Esta Formado por los padres de Familia o apoderados de los menores matriculados en nuestra
Institucion Educativa. Participan activamente en el proceso de la formacidn integral de los alumnos bajo
la asesoria de los profesores, subdireccién y Direccidn, contribuyendo al mejoramiento de la calidad
educativa desde los aportes, colaboracion y refuerzo desde el hogar del cardcter institucional segun los
lineamientos de nuestro Proyecto Educativo.

Art. 59 Alumnado

El alumnado participa activamente en el desarrollo del proceso educativo con responsabilidad,
dedicacién y esmero, y guardan respeto a las personas involucradas en el proceso: Director, Subdirector,
Personal Docente, Personal de Asesoramiento, Personal Auxiliar, Personal de Apoyo y de Servicio, sus
Padres de Familia, Tutores o Apoderados y sus propios companeros.

Art. 60 Del Consejo Estudiantil
El Consejo Estudiantil constituye el canal de participacion mds alto de los alumnos en la vida

institucional del Colegio. Depende de la Direccién del Colegio. Tiene caracter consultivo. Tiene reuniones
periddicas y mantiene contacto con las instancias formativas, académicas y pastorales. Asimismo,
promueve la integracion, participacidon y organizacion de todos los alumnos como miembros de la
comunidad educativa. Sus miembros se rigen bajo el reglamento de los alumnos.

El Consejo Estudiantil esta formado por uno o dos representantes de cada saldn que destaquen
segun el perfil y valores de nuestra Institucion Educativa.

Art. 61 Son funciones del Consejo Estudiantil

a) Representar al alumnado del Colegio ante todos los estamentos y en todas las actividades del
mismo.

b) Participar en todos los aspectos de la vida del Colegio, colaborando con la Direccién del Colegio
y los demas organismos responsables del cumplimiento del Ideario del Colegio y su normativa.

c) Recibir las sugerencias de todos los alumnos y ver la forma conveniente de canalizarlas.

d) Apoyar alos profesores o tutor de aula en el proceso de ensefianza — aprendizaje y conductual.

e) Colaborar con el mantenimiento y conservaciéon del aula.

f)  Promover el cultivo y préctica de los valores cristianos que contribuyan en la formacién de sus
compaieros.

g) Colaborary apoyar en la organizacidn de visitas de estudio y otras actividades formativas de
orden religioso, cultural, social, deportivo y recreativo.

h) Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccidn, tutores y/o profesores de
aula.

i) Contribuir al cumplimiento de las disposiciones emanadas por la Direccidn o tutor para el mejor
funcionamiento del Colegio.

32




TiTULO 1Nl
GESTION PEDAGOGICA

Capitulo 1
Organizacion del trabajo educativo

Planificacion

Art. 62 La organizacién del Aio Escolar tendra como base las actividades de planificacion, que deben
cumplirse en los plazos programados, siendo éstas las siguientes:
1. Se efectuaran las acciones de actualizacidn docente, programacidn curricular y elaboracién de
materiales.
2. Matriculas, ratificaciones, traslados y evaluaciones de recuperacidon académica.
Formulacion del Plan Anual de Trabajo, Cuadro de Distribucién de Horas, Calendarizacién del Aiio
Escolar, Jornada Laboral y Horarios.
4. Adecuacion de la Infraestructura y otros.

Art. 63 El Proyecto Educativo Institucional (P.E.I), El Proyecto Curricular de Centro (P.C.C) y el Plan Anual
de Trabajo (P.A.T), son elaborados por la Comunidad Educativa, dirigidos por la Direccién y asesorados
por el Equipo Promotor. Asimismo, se revisaran y/o mejoraran otros documentos (Reglamento Interno,
Plan de Supervisién y Monitoreo, Inventarios, etc.)

Art. 64 En la elaboracién del Plan Anual de trabajo, se tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

1. Revisién de los Informes de los resultados de las actividades del afio anterior y tomar en cuenta,
aquellas que puedan ser reprogramadas.

2. Considerar actividades que constituyen alternativas de solucién a problemas y necesidades.
Priorizar los problemas y necesidades segun su trascendencia.

4. Proponer objetivos concretos y claros, asi como actividades factibles que contribuyan al logro de
los objetivos propuestos.

5. Losresponsables de cada actividad periédicamente reportaran informe a la Direccion.

Art. 65 El Cuadro de Distribucion de Horas, serd elaborado por la Direccion y Subdireccion y/o
Coordinadores/as.

De la Programacion

Art. 66 La Programacion Curricular se podra realizar a final de Curso o a inicio del afo escolar con el Equipo
de Docentes por Niveles y/o Areas, de los diferentes Grados y especialidades, con el fin de mejorarlo y
facilitar el intercambio de experiencias y opiniones.

Art. 67 Cada Docente debe entregar a la Direccidn, y ésta al Equipo de Calidad e Innovacidn Pedagdgica
la Programacién Anual del Area a su cargo, organizado segun el Plan Curricular aprobado, en el esquema
propio de la Institucién Educativa.

33




Propuesta pedagdgica, plan curricular, evaluacién y control de estudiantes

Art. 68 Nuestro proyecto brinda una experiencia educativa y de vida que desarrolla en nuestros
alumnos todas sus capacidades y un profundo sentido de trascendencia, promoviendo un modelo de
comportamiento basado en los principios y valores del Evangelio.

Art. 69 Como LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS destacamos los siguientes:

= Reconocemos el Principio de Actividad como fundamento dentro del proceso de
ensefianza aprendizaje de nuestros alumnos y lo aplicamos en cada sesién de clase a
través de una Ensefianza Contextualizada y Prdctica y Programas de Ejercitacion.

= Desarrollamos la individualidad de las personas.

=  Ayudamos a los estudiantes a reconocerse como seres Unicos.

= Incentivamos a nuestros alumnos para desplegar todas sus potencialidades.

= Desarrollamos contenidos de acuerdo a los intereses y necesidades de los estudiantes.

= Fomentamos la efectividad y el deseo de superacion personal.

Art.70 LA EDUCACION PARA LA AUTENTICA VIDA PROMUEVE una formacién integral del ser
humano que permite alcanzar al educando el fin sobrenatural al que estd llamado toda persona a
través de la vivencia de los valores y virtudes que les permitan adquirir una conciencia critica,
haciéndoles capaces de encontrar el sentido a sus vidas y encaminar sus decisiones por el camino de
la Verdad y del Bien.

LA EDUCACION PARA LA AUTENTICA VIDA DESARROLLA la capacidad de pensamiento del nifio y
del joven en todas sus formas, disponiendo a los alumnos para el aprendizaje de lectura y escritura
desde los primeros grados. Se estimulara asi mismo el conocimiento cientifico que capacite a los
alumnos para el aprendizaje de las ciencias a través de proyectos de trabajo personal y colaborativo,
asi como por el desarrollo de habilidades y destrezas intelectuales y una alta competencia en el uso de
la tecnologia con la ayuda de modernos medios de aprendizaje en la medida que sirven para lograr
nuestros objetivos educativos: internet, software, practicas y proyectos.

Nuestro ESTILO EDUCATIVO se suscribe dentro de los lineamientos de una EDUCACION INTEGRAL,
INTEGRADORA e INTEGRADA que promueve:
= El desarrollo de un pensamiento critico: SABER PENSAR.
= Una formacién basada en la practica: SABER HACER.
= Una formacion en dinamica social: SABER VIVIR.

Como OBJETIVOS FORMATIVOS destacamos los siguientes:
Conscientes del respeto que se merece toda persona como “SUJETO ACTIVO” DE SU PROPIA
EDUCACION Y DE SU PROPIO DESTINO, queremos:
* EDUCAR para la LIBERTAD y la SINCERIDAD, y puedan vivir el “SER AUTENTICOS”.
= ATENDER a las caracteristicas de cada alumno (a) para que conociéndose y aceptandose,
busquen la propia perfeccién, conscientes de su VALOR Y DIGNIDAD PERSONAL.

Conscientes de que toda persona humana es ACTIVA, CREATIVA queremos:
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= DESPERTAR en nuestros estudiantes una actitud de bisqueda, de investigacién, de auto
experiencia en su aprendizaje, para que lleguen al descubrimiento de los valores “VERDAD
Y BELLEZA”, dentro de un ORDEN NORMAL (Normalizacidon), que le permita alcanzar su
autonomia.

Conscientes del valor de su ser RACIONAL, queremos:

=  PROMOVER el valor de la HONESTIDAD y ECUANIMIDAD al defender sus puntos de vista,
con la COMPRENSION y el RESPETO MUTUO.

=  ASUMIR una actitud de RESPONSABILIDAD en su libertad, en donde se conjuguen la
capacidad para tomar DECISIONES personales, con el compromiso personal en las
RESPUESTAS, y con una RESPONSABILIDAD PERSONAL Y SOCIAL.

= PRESENTAR a nuestros estudiantes una gama de VALORES y VIRTUDES, que, por su
bondad intrinseca, sean suficiente MOTIVACION para DAR SENTIDO a sus acciones.

Conscientes del fin sobrenatural de la persona humana queremos:
=  CULTIVAR Y ESTIMULAR en los estudiantes el valor de la TRASCENDENCIA, que dé SENTIDO A
LA VIDAy a su DESTINO ETERNO.

Conscientes de que por naturaleza el Hombre es un SER SOCIABLE Y SOLIDARIO, que vive en una
sociedad marcada por el egoismo y la injusticia queremos:

=  FORMAR hombres nuevos para una SOCIEDAD NUEVA; en la que prevalezca la JUSTICIA, EL
AMOR Y LA SOLIDARIDAD, especialmente con los mas NECESITADOS.

Art. 71 SISTEMA EXITUS

El METODO EXITUS es UN METODO DE APRENDIZAJE ACTIVO, INTUITIVO-EXPERIENCIAL, que
incorpora los recursos metodolégicos de la Induccién y Deduccion y el “Principio de Actividad” para una
mayor y mejor asimilaciéon del mensaje, contenido, objetivos, competencias, destrezas y saberes
propuestos en forma didactica y adaptados a las diferentes edades de los nifios y jovenes.

Nuestros procesos de enseflanza — aprendizaje se desarrollan en CINCO MOMENTOS o pasos
sucesivos:

1. Situar la realidad en un CONTEXTO.
EXPERIMENTAR, vivencialmente desde la realidad.
REFLEXIONAR sobre esa experiencia.
ACTUAR consecuentemente.

AT SR

EVALUAR la accién y el proceso seguido y los resultados o logros alcanzados.

El trabajo que debe brindar la Institucién Educativa para el 2023 se sujetara a las disposiciones de acuerdo
a las resoluciones que se emitan por parte del MINEDU sobre las ORIENTACIONES PARA EL DESARROLLO
DEL ANO ESCOLAR 2023.

El plan curricular se sustenta en el Curriculo Nacional de un enfoque por competencias, el Proyecto
Curricular Institucional y el Proyecto Educativo Institucional propio del Didascalio. Para cumplirlo, se ha
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graduado el desarrollo de competencias, capacidades y desempefios por cada area curricular en cuatro
bimestres que responden a programaciones de corto y largo plazo en cada nivel educativo.

Sistema de evaluacidén y control de estudiantes

Art. 72 EI SISTEMA DE EVALUACION es por competencias, explicadas en las RVM N° 93 -2020- MINEDU,
RVM N° 94 -2020- MINEDU precisando que a causa de la emergencia sanitaria esta contenida con la
Resolucién Viceministerial N° 193 - 2020 que son las “Orientaciones para la evaluacion de competencias
de estudiantes de la Educacion Basica en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19”.

Segun lo publicado RM N° 121-2021-MINEDU se informa que, en diciembre del 2021 se registrara en el
SIAGIE la informacidn referida al desarrollo de las competencias de los/las estudiantes en el 2021, es decir,
el ultimo nivel de logro o calificativo alcanzado por el/la estudiante en el afio lectivo, el mismo que debe
expresar la situacién final del progreso de sus competencias. Se podrd registrar los niveles de logro o
calificativos alcanzados segun la escala determinada para su grado ciclo o nivel.

Art. 73 Asimismo, teniendo en cuenta el nivel del logro alcanzado por el educando se califica de la
siguiente manera:

TIPO DE NIVEL DE LOGRO
NIVEL EVALUACION C B A AD
Primaria Cualitativa En Inicio En proceso Logro Previsto Logro
1°a6° grado Destacado
Secundaria Cualitativa En Inicio En proceso Logro Previsto Logro
Destacado

En caso si el/la estudiante no alcance los niveles esperados a finales del 2022, la IE determinara en
coordinacion con los docentes las acciones para la recuperacidn que el/la estudiante debe desarrollar
durante el periodo de vacaciones del 2023. A partir de dicho periodo de recuperacion la IE determinara si
el/la estudiante logro los aprendizajes esperados o si requiere mas tiempo y oportunidades para lograrlo,
en caso sea asi, la IE planteard acciones que ayuden al estudiante a lograr los aprendizajes esperados para
su grado, de manera flexible.

En el caso de los/las estudiantes que cursaron 5to grado de secundaria durante el 2022, que a marzo del
2023 no alcanzaron la calificacién minima de 11, pueden solicitar evaluacién de subsanacién cada 30 dias,
cuantas veces sea necesario (carpeta de trabajo o evaluacién de subsanacion), hasta lograr los calificativos
aprobatorios, los cuales serdn registrados en el SIAGIE.

Art. 74 Las Libretas del Progreso en el Logro de Competencias (Rendimiento Académico) de nuestros

estudiantes estardn a disposicidn de los padres de familia a través de los medios virtuales disponibles para
su entrega. Para el caso de los estudiantes de quinto de secundaria, por ser la promocién que culmina la
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etapa escolar, se les dard todas las facilidades dentro del marco legal y educativo para que puedan rendir

las evaluaciones pendientes.

Para el aino 2023 estaremos a la expectativa de sus posibles cambios o actualizaciones; al no tener a la
fecha una Resolucidn y/o directiva actualizada sobre evaluacion, que aplique para el siguiente afio lo que
corresponda en esta materia.

Sobre el proceso de evaluacidon de los aprendizajes, la I.E. desea que los aprendizajes de todos los alumnos
puedan llevar a cabo su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico,
aplicdndose asi una evaluacién formativa. Por ello aceptan que la evaluacién de dichos principios sea a
nivel integral en las diferentes dreas que se tienen dentro del programa educativo. Exige ademds, a sus
alumnos que observen un nivel académico dptimo, respeto a sus pares asi como al personal que labora
en la Institucion Educativa, para tal fin se convocara al PADRE DE FAMILIA (seglin los medios de
comunicacion virtuales y otros disponibles en su etapa presencial o no presencial) para informarle la
deficiencia académica o conductual y dispondra las indicaciones y sugerencias destinadas a superar el
bajo nivel académico del estudiante, las faltas de buen comportamiento o conducta o transgresiones a la
sana convivencia. Si luego del seguimiento respectivo, el estudiante no supera la deficiencia advertida, EL
PADRE DE FAMILIA suscribird un compromiso (recomendaciones, terapias, etc., ) que garantice y asegure
el monitoreo, participacién efectiva, acompanamiento y control a su hijo que nos permita la recuperacion
de su nivel académico y conductual éptimo; si mediado el compromiso sefialado, el estudiante no supera
la deficiencia académica o conductual, EL PADRE DE FAMILIA, TUTOR O APODERADO aceptara sin
condicionamiento alguno las disposiciones que se tengan determinadas en el Reglamento Interno de la
Institucion. El colegio, asimismo, informara a la dependencia respectiva dicha omisién de participacién
asertiva y activa en el proceso educativo de su menor hijo.

Art. 75 El control de los estudiantes se encuentra desarrollado ampliamente en el Reglamento Interno de
nuestra Institucién y en la Agenda Escolar, especificamente en el rubro de los derechos y obligaciones de
los estudiantes, las faltas, medidas disciplinarias, sanciones y las normas de convivencia escolar.
El Colegio Santa Maria Madre de Dios orienta a sus educandos dentro de una formacion en valores éticos
y espirituales frente a su desempefio escolar, por ello si en el periodo académico 2023 se presentaran
conductas de indiferencia o de minimo compromiso hacia el perfil del educando se procederd de la
siguiente manera en la modalidad virtual:
a.- La asistencia en la modalidad virtual es obligatoria por parte del educando para constatar su
asistencia en las sesiones sincrdnicas virtuales y su respuesta personal.
b.-Las asistencias y tardanzas se consignan todos los dias en los grupos de MONITOREO a cargo
de los tutores y profesores de cada area, por los diferentes medios virtuales al alcance de la
realidad personal de cada alumno.
c.-Las inasistencias deben ser justificadas por el Padre de familia y/o apoderado a los tutores o
coordinadores de manera presencial, via telefénica, o WhatsApp.
d.-La Coordinacion convocard a los padres de Familia cuyos hijos acumulen cinco o mas
inasistencias consecutivas, y se programard una entrevista que derivard en un compromiso
respectivo.
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e.-En las sesiones de aprendizaje sincrdnicas es obligatorio el uso del audio (micréfono) y video
(webcam) por ello los padres de familia deben garantizar su funcionamiento en la modalidad a
distancia, por ser esta una herramienta indispensable.

f.-Toda comunicacién referida faltas, tardanzas y otros se realizaréa de manera presencial, via
telefénica, o WhatsApp dirigida a coordinacion.

De la Calendarizacion

Art. 76 El Afio Lectivo para los Educandos, comienza en el mes de marzo y termina en diciembre, debiendo
cumplirse un minimo de 36 semanas efectivas de clases en cuatro Bimestres, conforme a las Normas
vigentes. En todo caso nos atendremos a las Disposiciones Legales, conforme al caracter privado de
nuestros Centros.

Art. 77 Las celebraciones de las Fechas del Calendario Civico Escolar son propuestas por la Comunidad
Docente, opinadas por la Subdireccién y/o Coordinacién y aprobadas por la Direccion, para realizarlas en
ceremonias especiales y otras aprovechando las formaciones, se haran en forma mas sucinta.

Art. 78 Los dias lunes de cada semana se realizard el saludo a la Bandera, en la formacién general y se
entonard el Himno Nacional, después de las oraciones de la mafiana, debiendo participar en dicho acto la
Direccion, Subdireccion y/o Coordinacion, personal Docentey Alumnado en general.

Art. 79 El horario de clases se elaborara al inicio de curso, en base al Cuadro de Distribucion de Horas,
aprobado por la Direccidon conforme al Plan de Estudios, la Directiva que Norma las Actividades Educativas
y los Lineamientos de ABC-PRODEIN.

Art. 80 Los Niveles de Primaria y Secundaria, tendra la siguiente Calendarizacion, que estara dividida por
Bimestres:
BUEN INICIO DEL ANO ESCOLAR 2023 miércoles, 8 de marzo de 2023

BIMESTRE DURACION SEMANAS
I Del 8 de marzo al 12 de mayo 10 semanas
Il Del 15 de mayo al 21 de julio 10 semanas
PERIODO VACACIONAL Del 24 de julio al 06 de agosto 2 semanas
I Del 7 de agosto al 13 de octubre 10 semanas
\% Del 13 de octubre al 15 de diciembre | 9 semanas

Art. 81 Finalizacidn del Ao Escolar: antes de la clausura del Afio Escolar, los profesores deberdn presentar
a la Direccidn de la institucion Educativa, la documentacion pedagdgica requerida, completa del Nivel y/o
Area a su cargo.

Art. 82 El Acto de Clausura del Afio Escolar, es una ceremonia con programacién especial, con
participacién obligatoria de los Docentes que laboran en la Institucidn Educativa, en la que se otorgan los
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premios a los alumnos distinguidos en aprovechamiento, piedad y superacion, finalizando con la entrega
de la Tarjeta de Informacién de Notas a los padres de familia.

De los Periodos Vacacionales

Art. 83 Comprende dos semanas de vacaciones de medio afio al concluir el primer y segundo bimestre, y
las vacaciones de fin de curso al terminar el Aiio Lectivo Escolar. Su aplicacion para el personal del Centro
serd en conformidad con el contrato laboral y la Normativa Vigente.

Supervision educativa

Art. 84 Es funcidon del Estado, a través del Ministerio de Educacién y de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 212 de LGE N2 28044 “ejercer y promover un proceso permanente de supervision y evaluacién de
la calidad y equidad en la educacién” asi como “supervisar y evaluar las acciones de educacién, culturay
recreacion a nivel nacional, regional y local”.

Art. 85 El Director de la Institucion Educativa organiza, conduce, supervisa y monitorea, evallia los
procesos de gestidn institucional y pedagdgica a nivel de su institucion, con la finalidad de optimizar la
calidad de los aprendizajes y el desempefio docente, y da cuenta de la misma al finalizar el afio o ciclo en
su informe de gestion.

Art. 86 Las caracteristicas de la supervision son:
1. Permanente e integral en cuanto atiende de modo continuo y armadnico del proceso educativo.
2. Sistematica, en su manera de ser administrada.
3. Flexible, en cuanto a las formas en que se ofrece a sus exigencias y a la realidad
4. La Direccién de la I. E. ejecuta la labor de supervisién a lo largo de todo el proceso ensefianza-
Aprendizaje. Puede ser en momentos puntuales (s. Inopinada) o con seguimiento de todo el
proceso (Planificada)

Del Aspecto Administrativo
Art. 87 La jornada de trabajo sera establecido en Inicial, Primaria y Secundaria en turno mafiana.

Art. 88 Los Docentes del Nivel Primario trabajaran 6 horas pedagdgicas; los Docentes del Nivel Secundaria
cumplirdn su jornada laboral de acuerdo a la carga horaria que se le haya asignado. La jornada laboral
serd de 40 horas para los profesores de tiempo completo.

Art. 89 La asistencia del personal docente se computara mediante el registro de asistencia. En caso de
permiso se solicitara a la Direccién del Centro con anticipacion de 24 horas, salvo en casos de emergencia
comprobada.
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Art. 90 Régimen de seguridad de los trabajadores
La Seguridad social de los trabajadores, de la Institucidon Educativa esta normada por la legislacién
vigente que corresponde a todo empleado publico Privado.

Capitulo 2
De los Servicios de Apoyo al Estudiante

Art. 91 La Tutoria es un espacio donde el estudiante puede ser atendido, escuchado y orientado en
relacién diferentes aspectos de su vida personal, poniendo especial atencién a sus necesidades
afectivas y académico-formativas. Esta labor de acompafiamiento y orientacién la realiza un docente,
a quien se le denomina “Tutor” de un grupo de estudiantes.

Art. 92 El colegio cuenta con un Servicio de Orientacidon Familiar y de Espiritualidad para ayudar a la
Direccidn en la formacion académica, disciplinar, personal, espiritual de los alumnos. Este Servicio se hace
extensivo a todo el personal de la Comunidad Educativa, segin las necesidades que el departamento
puede prestarles.

Art. 93 De manera especial se dara apoyo y orientacion a los padres de familia en la resolucion de los
problemas de sus hijos y se buscard que la orientacidon familiar del colegio a cada grupo o alumno atienda
mejor sus necesidades particulares dentro de lo que es nuestro sistema pedagdgico.

Art. 94 La Orientacion Familiar del colegio no ha sido pensada para dar atencidn y terapia particular a los
alumnos. La orientacion Familiar eventualmente hara evaluaciones iniciales, pero son los padres quienes
se haran cargo de evaluaciones formales y tratamientos de los profesionales que se requieran. La
Orientacion Familiar mediara el trabajo del especialista particular con el trabajo de los docentes
facilitando el éxito del tratamiento.

Art. 95 La Orientacion Familiar se hard cargo de los casos de maltrato o abuso infantil para coordinarlo
multidisciplinariamente. Todo caso y procedimiento quedard registrado en un libro especialmente
destinado a ello y se procedera segun la Normativa legal Vigente para estos casos.

Capitulo 3
De los Derechos, Deberes, Faltas, Estimulos y Sanciones del Personal Docente

Art. 96 Son Derechos de los Docentes:
Recibir sus haberes y beneficios de acuerdo a la alta responsabilidad que asume.
Recibir el debido apoyo a sus iniciativas y actividades de parte de la Direccién siempre que estos
concuerden con la naturaleza de su funcidn y la calidad y contenido curricular de las lineas de
accidén educativas a su cargo.
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3. Recibir oportunamente actas de examenes con los datos requeridos, directivas, instrucciones y
ademas disposiciones indispensables para el correcto cumplimiento de sus funciones.

Tener derecho a permiso y licencia de acuerdo a la ley por razones justificadas.

Gozar de vacaciones.

A un trato digno acorde a su calidad de docente.

Ser respetado por el personal del Centro, alumnos, padres de familia y/o apoderados.

© N v A

A ser escuchado siguiendo los canales establecidos por el Centro para facilitar una buena
comunicacion y entendimiento en la Centro educativo.

Art. 97 Son Deberes de los Docentes:

Cumplir sus funciones con dignidad, eficiencia y lealtad a la institucién y los fines del Colegio.
Asistir con puntualidad al desarrollo de las clases y no interrumpirlas antes de su conclusién.
Programar, desarrollar y elaborar el Curriculo de las asignaturas/areas a su cargo.

Cumplir los trabajos que le encomiende la Direccion.

Asistir puntualmente a las ceremonias, actuaciones o cuales quiera reuniones a que fuere citado.

ok wWNPRE

Presentar oportunamente el programa analitico dosificado de las lineas de Accién Educativa a su
cargo; asi como las actas de evaluacion en las fechas sefialadas por la Direccion.

N

Cumplir fielmente los Lineamientos Pedagdgicos propios de ABC PRODEIN

Es clave en orden a conseguir la educacidn y formacién de los alumnos el que el profesor averiglie

y estimule el centro o centros de interés de cada uno.

9. El Arte del profesor esta en imponer la disciplina sin gritos ni castigos. Que su actividad se
desarrolle en la paz que da el orden y la autoridad. Es muy importante que el pedagogo tenga
caracter: firmeza y constancia en el cumplimiento del deber siempre contando y confiando en el
Sefior con la recta intencidn de agradarle.

10. El profesor tendra preparada la clase. No podra dictar, explicara la leccidn incentivando el interés
para que los alumnos posteriormente estudien e investiguen. El alumno debe de salir de la clase
con la materia aprendida.

11. Presentara oportunamente a la Direccion las dificultades que le surjan en orden a conseguir los
objetivos propuestos.

12. El profesor serd muy cauto y cuidadoso en indicar a los alumnos la realizacién de trabajos

escolares usando Internet; se realizard sélo bajo su supervisién directa y presencial, y con expreso

permiso de la Direccidn.

Art. 98 Los docentes seran los responsables de recibir y acoger a sus estudiantes en su ingreso al aula con
orden.

Art. 99 Los docentes que tienen a su cargo la ultima hora del dictado de clases serdn los responsables de
verificar que el saldon de clases quede: limpio y ordenado; mesas y cajones limpios, casilleros
asegurados con candado; ventanas y cortinas cerradas, apagados el computador, el proyector, la
pantalla “ecran” y las luces, y cerrada la puerta del salén.
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Art. 100 De acuerdo a los turnos establecidos, los docentes segun turno seran responsables de acompanfiar
a los estudiantes durante las horas de recreo y refrigerio. Al toque del timbre preventivo del receso:

1. Los docentes de turno avisaran con tiempo a los alumnos para que hagan uso de los servicios
higiénico antes del toque de fin de recreo.
2. Los docentes abrirdn las puertas de las aulas.

Art. 101 En los cambios de hora, los docentes se trasladaran con diligencia a las aulas que les
corresponda.

Art. 102 Son funciones del Profesor y Tutor Docente:

1. En conciencia al profesor tiene obligacién grave de cumplir bien con su trabajo como pedagogo.
Este reglamento es para ayudar a eso.

2. Por ello, obedecerdn en todo a los lineamientos que dé la Direccidn, asimilando y cumpliendo el
Reglamento. Firmara el profesor el Reglamento Interno en su compromiso en sefial de su
aceptacion para cumplirlo con total responsabilidad. Este documento firmado por el profesor se
archivara en la Direccion.

3. Engeneral, la primera obligacion practica del profesor es la de dar ejemplo en todo lo académico,
disciplinar y ético moral. La educacion no serd plenamente cristiana sino cuando la impartan
cristianos eminentes.

4. Debe tener erudicién, comportamiento moral y pedagogia: Arte de meter la erudicidon en los
alumnos.

5. El profesor debe atender a toda la clase, hacer que todos los alumnos estén siempre haciendo, no
haciendo y los demas mirando y resolviendo oportunamente sus interrogantes.

6. Esclave en orden a conseguir la educacion y formacion de los alumnos, que el profesor averiglie
y estimule el centro o centros de interés de cada uno.

7. El arte del profesor es que su actividad se desarrolle en la paz que da el orden y la autoridad. Es
muy importante que el pedagogo tenga cardcter y sepa imponer la disciplina sin gritos, ni castigos.

8. Entregarla documentacién e informes de orden pedagdgico y disciplinario que se soliciten y en el
tiempo sefialado para ello.

a. Carpeta pedagogica.

b. Fdlderes de fichas.

c. Hojas de Sesidon de aprendizaje

d. Notas quincenales y bimestrales.
e. Evaluaciones de recuperacion.

9. En cuanto a la Convivencia Escolar del Centro:

a. Corresponde a los profesores de cada grupo la prevencidn de los conflictos y el cumplimiento
de las normas de convivencia en el aula y en el resto de las instalaciones del colegio

b. Todos deben colaborar en la prevencién y/o resolucion de conflictos en el ambito de la I.E. y
fuera del mismo (paseos, visitas, excursiones).
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c. Deberdn incluir contenidos al respecto en sus programaciones y fomentar actitudes
favorables a la mejora de la convivencia escolar, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Convivencia.

Art. 103 Son funciones especificas del Tutor Docente
1. Hablar con los apoderados o padres de Familia periddicamente a fin de informarles sobre el
rendimiento y el comportamiento del alumno informandose del parte diario en las horas de
tutoria o entrega de libretas. Informar al Equipo de Disciplina integral, segun el caso.
2. Presentar oportunamente a la Direccidn y/o al Equipo de Disciplina Integral las dificultades que le
surgen con las posibles soluciones en orden a lograr los objetivos propuestos.

3. Averiguar y estimular las aptitudes intelectuales, caracteroldgicas, culturales y familiares de los
alumnos.
4. Entregar Bimestralmente a la Direccidn a través del Equipo de Disciplina Integral un informe sobre
los alumnos observados en conducta. Si son casos graves informar cuanto antes.
5. Entregar Bimestralmente a la Direccién a través del Equipo de Gestion de Calidad e Innovacién
Pedagdgica un informe sobre los alumnos observados en Rendimiento escolar.
6. Mantener al dia la documentacién del alumno, con su identificacién, rendimiento y seguimiento,
la entregara a la direccién.
a. Ficha de matricula.
b. Libretas quincenales.
c. Libretas bimestrales.
d.Registro de evaluacion.
e. Registro de fichas personales.
f. Anecdotario.
g. Actas anuales, etc.
7. Motivary estimular a los alumnos en la participacién de las actividades religiosas, pedagdgicas y
extracurriculares que establezca la Direccién:
a. Concursos: dibujos, composiciones, etc.
b. Festival de coros.
c. Inauguracién de juegos deportivos y campeonatos.
d. Desfile escolar.
8. Consultar previamente con la Direccion antes de programar y/o comentar alguna actividad
dentro o fuera de la |. E. con alumnos.
9. Dentro del Plan de Convivencia del centro:
a. Incorporar en la hora de tutoria sesiones con contenidos que ayuden a mejorar la convivencia
escolar.
b. Los tutores informardn a los alumnos sobre las normas de convivencia que se aplican en el
Centroy en el aula.

Art. 104 De la Disciplina
1. Ladisciplina se logra con motivacion positiva basada en el conocimiento y trato personal con cada
alumno, anteponiendo el acercamiento al alumno, a los castigos.
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10.

11.

12.

La vigilancia como parte de la disciplina escolar es uno de los puntos mas importantes de la
educacion de los nifios, entre los deberes mds rigurosos del profesor se halla éste y su abandono
puede acarrear las mas funestas consecuencias.

Entre las virtudes del buen maestro ocupan el primer lugar la vigilancia y la atencién al alumno.
La vigilancia debe ser a la vez continua y discreta. Continua porque el profesor responde ante Dios
de sus alumnos mientras estan bajo su guarda. No puede fiarse de la edad, ni del reducido
numero, ni de la buena conducta acostumbrada en los alumnos para permitirle descuidarla. Debe
asimismo ser discreta y apacible, con el fin de que la acepten gustosos los alumnos a pesar de
ejercerla de continuo.

El profesor tiene la obligacién moral de velar porque los alumnos y él mismo cumplan las normas
disciplinarias de la Institucidon Educativa.

El profesor debe responsabilizarse de la disciplina y del orden durante todo el tiempo que los
alumnos permanezcan bajo su cuidado, poniendo el énfasis en ensefar, educar y formar.
Durante la clase procurard tener los alumnos a la vista para darse cuenta de lo que hacen. Es
imprudente pasearse mucho por las clases y girar la espalda a los alumnos.

El profesor debe evitar dejar a los alumnos solos en la clase. Si tiene que ausentarse avisara a otro
educador, con el V2 B2 de la autoridad, que esté en la sala de profesores para que le sustituya
durante el tiempo que esté fuera.

Al sonar el timbre, el profesor que esté impartiendo clase acabara la misma e inmediatamente
dejara paso al siguiente profesor y acudird en su caso a la siguiente clase sin dilacién. Ser puntual
en acudir a la clase es de lo mejor para prevenir el desorden especialmente en el cambio de horas.
En los recreos procure el profesor aprovechar los tiempos para lograr un acercamiento mayor con
los alumnos. Los recreos son momentos importantisimos para educar, formar y enriquecer a los
alumnos. Cuidara para que en los deportes y juegos se cultive el entusiasmo.

Velara para que haya una buena relacion y trato entre todos los alumnos y alumnas del aula
evitando relaciones con excesiva familiaridad que sean excluyentes con otro/as compafieros/as
El profesor no debe sacar a los alumnos fuera del salén de clase para corregir, sino que debe
imponer su autoridad.

Todo acto de indisciplina o incumplimiento de tareas debe ser resuelto por el profesor en el aula
salvo que este sea de mucha gravedad, o no haya enmienda.

Art. 105 Otras Obligaciones de los Docentes

1.

4.

Los docentes compartirdn una vision ética y moral acorde con los principios y valores del
Evangelio, dado el caracter vivencial de nuestro Proyecto Educativo y poder ser asi causa ejemplar
para nuestros alumnos.

Una de las principales labores del profesor es ayudar a los alumnos en la formacién de una
conciencia recta segun la visidn cristiana contenida en los Evangelios.

Presentarse en su lugar de trabajo correctamente vestidos y guardar la debida compostura
durante la jornada de trabajo, velando en todo momento por la buena imagen de la Institucion.
Tratar respetuosamente y con cortesia a las autoridades del Colegio, compafieros de trabajo y
publico en general, por consiguiente, les esta prohibido cualquier forma de trato que implique
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una falta de respeto o actos de naturaleza analoga o similar, que puedan perjudicar la buena
imagen de la Institucién Educativa.

El profesor asistira a las reuniones programadas por la direccién u otras eventuales de cualquier
indole a las que sea citado: reuniones técnico pedagdgicas, actos educativos, culturales, civicos y
religiosos.

El profesor participara al menos una vez al afio en las jornadas de reflexién y profundizacién del
caracter propio de la I.E. y sus fundamentos espirituales y pedagdgicos.

El profesor participard en las actividades de formacién espiritual que se programen semanal,
quincenal o mensualmente en el Centro educativo.

Art. 106 De los Tutores

1.

Llenar y actualizar el parte diario que corresponde al grado del cual es tutor, velando para que
todos los profesores de drea cumplan diariamente con el llenado del mismo.
Evaluar a los alumnos segun las orientaciones del Director.
Solicitar autorizacién a la Direccién para pedir material escolar o cuotas especiales a los alumnos
e informar a la direccién.
Velar para que la sala de clases se mantenga limpia e informar de cualquier deterioro que se
pueda originar.
a. Elaborar los periddicos murales mensualmente.
b. Ambientar el aula.
c. Tener el altar de la Virgen arreglado y que exprese nuestro amor y veneracion por nuestra
Madre del Cielo.
Los Tutores encargados de las promociones tendrdn en cuenta el protocolo aprobado por la
Direccién del Colegio. En el caso de 5° de Secundaria, los fondos que se recauden para cubrir en
todo o en parte los gastos que se puedan ocasionar como preparacién de estas actividades,
tendran en cuenta lo siguiente:
a. Dejar un recuerdo que contribuya a la mejora del colegio segtn las posibilidades.
b. Ayudar a alguna obra social vinculada a la institucion.
¢. Unatercera parte para la graduacién y despedida de la promocidn.

Art. 107 Faltas del Personal Docente

Son prohibiciones al personal docente del Colegio:

Utilizar, en el ejercicio de su autoridad para conseguir la disciplina y el orden, aquellas formas de
corregir que irritan a los alumnos y rebajan la dignidad del educador, como son: gritar, golpear de
cualgquier modo que fuese, poner de rodillas, con posturas dolorosas, tirar de las orejas u otros
castigos semejantes.

Castigar a los alumnos de palabra o de obra, mientras el animo del educador esté agitado.

En las reprensiones no dara ninguna sefial de mal humor, de impaciencia o de turbacion. Si hay
gue corregir, que no aparezca el deseo de humillar y de castigar, sino la pena de un corazén que
por celar por el Recto Orden del bien comun y la utilidad del que delinque se ve obligado a dar

sanciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Castigar a una clase entera. Debera indagarse hasta descubrir al autor o autores del desorden o
infraccidn, no sea que, por causa de unos pocos, tengan que sufrir muchos.

Toda familiaridad con los alumnos, especialmente con los adolescentes. El trato frecuente, las
demasiadas efusiones o intimidad.

Delegar sus funciones a personas distintas, sin autorizacion de la Direccidn.

Ausentarse de la Institucion Educativa en horas de labor, sin conocimiento de las autoridades.
Realizar actividades de proselitismo politico partidario en las instalaciones de la Institucion
Educativa.

Divulgar aquello de lo que tiene conocimiento por oficio.

Dedicarse durante la jornada de trabajo a atender asuntos personales u otros que no estén
vinculados con la ejecucidn de las labores para las cuales han sido contratados.

Utilizar los ambientes y bienes de propiedad de la Institucion para realizar actividades ajenas a
sus fines, tales como introducir o distribuir propaganda de cualquier naturaleza, realizar cualquier
actividad de venta y otras que redunden en beneficio propio o de terceros.

Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la Institucidn Educativa a
través de los diversos medios de comunicacidn, salvo quienes asi hayan sido expresamente, y por
escrito, autorizados por la Direccién para ello.

Hacer valer su condicién de servidor de la Institucién Educativa para obtener ventajas de cualquier
indole ante terceros.

Retirar sin debida autorizacion los bienes de la Institucidén Educativa.

Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones del centro educativo, equipos maquinas,
gue no les han sido asignados por ser ajenos a la gestidén de los mismos, salvo autorizacion expresa
y previa de la unidad correspondiente.

Fumar en los lugares donde las normas de seguridad y las normas respectivas (Ley N° 25357) no
lo permitan.

Introducir bebidas alcohdlicas y cualquier tipo de drogas en los lugares y/o instalaciones del
Centro educativo.

Dormir durante la jornada de trabajo o presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo
el efecto de bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes.

Atentar contra la moral y las buenas costumbres, asi como contra el normal desenvolvimiento de
las actividades del Centro Educativo.

El servicio telefénico y otros relacionados con él (fax, internet, etc.) son para uso exclusivo del
trabajo. Su utilizacidon para asuntos de indole personal, se limitard a casos de seria necesidad,
previa autorizacion del superior jerarquico correspondiente.

De modo general, también constituyen prohibiciones que deben ser acatadas y observadas
estrictamente por los trabajadores, los actos u omisiones que atenten contra el normal
desenvolvimiento de las actividades, ya que las anteriormente mencionadas sélo tienen caracter
enumerativo.

Solicitar servicios personales a los alumnos dentro o fuera del Plantel

Solicitar o recibir obsequios personales de alumnos o padres de familia sin permiso de la
Direccién.

46




24. Dar clases particulares remuneradas no autorizadas por la Direccién a alumnos del colegio dentro
o fuera del Plantel

De los Estimulos de los Docentes

Art. 108 Las acciones educativas sobresalientes del Personal Docente ameritan felicitacion y estimulo los
mismos que seran acreditados por escrito.

Art. 109 Se considera acciones educativas sobresalientes:
1. Actividades de identificacién y entrega desinteresada.
2. Participacién en actividades extra-programaticas que supongan permanencia adicional en la
Institucidn Educativa.
3. Aceptacién de cargos complementarios de sus deberes que beneficien al educando.

De las Sanciones del Personal Docente:

Art. 110 Los docentes que incurran en el incumplimiento de sus deberes y obligaciones estaran sujetos a
las siguientes sanciones de acuerdo a las disposiciones vigentes:
1. Amonestacién verbal.
Amonestacion escrita.
Descuento de haberes segun la gravedad de la falta cometida.
Amonestacién y suspension segun la gravedad.

vk W

Separacion definitiva de la Institucion Educativa.

Las faltas que merecen sancidn son las siguientes: Inmoralidad como desacato, falta de respeto a
la autoridad, fraude, adulteracién o falsificacién de documentos, negligencia en el desempeiio de sus
funciones, calumnia y difamacidn en contra de sus colegas de labor y aquellas que no se mencionan acdy
gue tengan responsabilidad legal.

Capitulo 4
Del proceso de Evaluacion de los estudiantes. Reconocimientos y Estimulos.

Art. 111 De la Evaluacion

Los Centros Didascalio desean que los aprendizajes de todos los alumnos puedan llevar a cabo
su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico. Por ello aceptan que la
evaluacidn de dichos principios sea a nivel integral en las diferentes materias que se tienen dentro del
programa educativo.

La evaluacién es un proceso de busqueda del profesor y los estudiantes, donde ambos verifican
sus aciertos y desaciertos y la orientacion adecuada de ensefianza aprendizaje.

La evaluacion de los alumnos debera incluir desempefiios que permitan efectuar una evaluacién
conforme a criterios objetivos y transparentes.
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La evaluacién abre canales a nuestros sentidos para identificar mejor las necesidades de los
alumnos y hacer accesible el conocimiento, por lo que es muy recomendable que la cultura de la
evaluacidon y retroalimentacidn sea una practica frecuente como guia segura a nuestros procesos de
ensefianza-aprendizaje.

Art. 112 Formas Basicas De Evaluacion:
El colegio aplica tres formas basicas de evaluacion:

a. Diagnéstico inicial: Identifica los conceptos previos y las destrezas basicas del aprendiz, al
comenzar un curso escolar o un tema bdsico de un determinado subsector de aprendizaje. Indica
gue tiene que saber (conceptos previos) y que tiene que saber hacer, con lo que sabe (destrezas
basicas).

b. Evaluacion formativa de capacidades-destrezas y valores-actitudes. Permite al profesor regular
su accidn pedagodgica y a los alumnos orientar sus esfuerzos de aprendizajes, haciéndolos tomar
conciencia de sus logros y sus errores para el tratamiento del error con estrategias de aprendizaje
propuestas para su correccion. Es decir, permite descubrir en qué nivel de logro de las destrezas
se producen, descubrir su fuente y que tanto docentes como alumnos puedan corregirlos.

c. Laevaluacion final permite una vision global de los aprendizajes alcanzados a través de una parte
importante o de todo el proceso educativo. Nos permite conocer, como los alumnos integran y
otorgan significado a lo que aprenden. Consiste en la observacion, registro e interpretacion de los
comportamientos y competencias del alumno respecto a las situaciones que se han definido
previamente. La evaluacién final puede dar origen a una calificacidon que permite tomar decisiones
pedagdgicas en términos de promocién, refuerzos o nivelaciones individuales o grupales dentro
de los niveles escolares.

Art. 113 Diversidad De Modalidades Y Procedimientos de Evaluacion

Haciendo referencia a lo anterior, consideramos que es de suma importancia utilizar diversas
modalidades, instancias o procedimientos para evaluar los aprendizajes logrados.

La autoevaluacién, siendo un medio a través del cual el alumno toma conciencia de su
mejoramiento en cuanto a sus aprendizajes, estimulando el desarrollo de su responsabilidad en lo referido
a sus actividades escolares.

La coevaluacién, permite a los alumnos en conjunto, participar en el establecimiento y la
valoracion de los aprendizajes logrados, ya sea por algunos de sus miembros o del grupo en conjunto.

A modo de ejemplo presentamos una tabla resumen:

MOMENTOS/ACCIONES TECNICAS INSTRUMENTOS
= Lista de Cotejos
X Observacion . Observacion = Registro Anecdotario
sistematica = Escala de Calificacidn
= Ficha de Observacidn- Rubricas
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. Exposicion

Lista de Cotejo

o Situaciones . Dialogo FFcha de Obsgrvacién
orales de Evaluacion . Debate Lista de Cotejo
= Pruebas orales Cuestionario o balotario
= Mapa conceptual Esquema con mapa conceptual
. Mapa mental Esquema con mapa mental
. Red semadntica Esquema con red semdntica
<« Ejercicios . Andlisis de casos Cuestionario
Practicos . Proyectos Informe de proyecto
. Ensayo Ensayo redactado
De respuesta alternativa
De correspondencia
De seleccion multiple
. Pruebas Objetivas De ordenamiento
@ Pruebas Escritas De completacion o respuesta corta.
Ejercicio interpretativo y de resumen
. Pruebas de desarrollo Examen tematico o escrito.

Otros

Recojo de Informacidn

Excursiones

Investigaciones

Monografias y disertaciones

Produccion

Produccidn de planos, maquetas, graficos.

Art. 114 Para lograr una calidad educativa en nuestros alumnos conviene tener en cuenta, la capacidad

de evaluar — el nivel mds alto de la taxonomia cognitiva — se basa en el supuesto de que el estudiante,

para ser capaz de evaluar, tiene que disponer de la informacién necesaria, comprender esa informacién,

ser capaz de aplicarla, de analizarla, de sintetizarla y, finalmente, de evaluarla.

Art. 115 Las evaluaciones se tomaran en forma quincenal (para aquellas dreas que tengan mas de tres

horas), mensual (para aquellas areas que tengan menos de tres horas) y bimestral para todas las areas.

Art. 116 Las evaluaciones de calidad deben ser elaboradas y aplicadas bajo la asesoria supervision del

Equipo de Calidad e Innovacién Pedagdgica del Centro segun los lineamientos de la Direccién.

Art 117 Los alumnos deben cumplir u observar las siguientes disposiciones sobre evaluacién:

a. Estar preparados permanentemente con fines de evaluacion, sin necesidad de previo aviso y para
cumplir con el principio de APRENDER PARA LA VIDA, NO PARA EL EXAMEN.
b. Las evaluaciones escritas son archivadas en félder personal de cada alumno, una vez firmada por

el padre o apoderado. Es responsabilidad de cada profesor archivar las pruebas.

c. Mantener sin alteraciones las tarjetas de informacidon y la tarjeta de control del comportamiento.

Las alteraciones son consideradas falta grave.

49




Art. 118 De la postergacion o adelanto de evaluaciones:

1. Lasolicitud de adelanto o postergacién de evaluaciones por causas personales justificadas del
alumno es presentada por los padres de familia o apoderado a la coordinacién de ciclo quien
comunica al tutor y docentes para tomar las acciones que correspondan.

2. Las solicitudes deben ser acompafiadas con los documentos probatorios que las sustenten.

3. Paralos que justificadamente no pudieron dar las evaluaciones programadas, los docentes,
previa comunicacion escrita de la coordinacion de ciclo, sefialardn las nuevas fechas de
evaluacion.

Art. 119 De la rectificacion de calificaciones:

1. Los padres de familia o el mismo estudiante puede solicitar al docente la rectificacién de la nota
de una evaluacién o de las evaluaciones bimestrales. El docente estudiara la peticién y dara su
opinidén a la coordinacién del ciclo. Es la Direccién del Centro quien toma la decision final de la
rectificacion de la nota.

2. Para que se dé una rectificacion del “Informe de Notas” el docente debera presentar un
formato visado por la correspondiente coordinacidon de ciclo.

Promocidén- Repitencia

Art. 120 El alumno serd promovido de grado de acuerdo a la Ley 28044, Ley General de Educacion, su
Modificatoria Ley 28123; D.S. 26549 Ley de los Centros Educativos Privados; D.S.005-2021-ED Reglamento
de Centros y Programas Educativos Privados; D. S. 009-2005 Reglamento de la Gestidon del Sistema
Educativo y Normas Legales Vigentes.

De la Certificacion

Art. 121 Estd a cargo de la Secretaria de la Institucion Educativa, al finalizar el Ao Escolar se expedira la
constancia de Estudios en educacién Inicial (05 afios) y al término en Primaria y Secundaria, la instituciéon
educativa otorgara el Certificado en forma global.
1. Los certificados de estudios se expiden a solicitud del interesado y cuando lo considere necesario.
2. Solo tienen validez los certificados de estudios expedidos en formatos oficiales y firmados por la
Direccién.

Art. 122 La expedicién de certificados de estudios debe hacerse sin dilacion y en el tiempo legalmente
previsto.

Art. 123 Reconocimiento de Excelencias

1. Premio de Excelencia Académica Integral por los Cinco Afios de Secundaria
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Se otorga a los dos alumnos de 5to de secundaria que hayan alcanzado el 1° y 2° puesto y cumpla los

siguientes requisitos:

a.

Que haya logrado el puntaje global mds alto al sumar los cinco afos de estudios correspondientes
al nivel secundario.

En caso de empate se dirimird mediante decimales y si éste subsiste con el promedio mas alto de
4to de secundaria y asi sucesivamente.

Las notas globales constaran para dicho promedio todas las dimensiones del perfil del Estudiante
con el porcentaje correspondiente segln nuestro Proyecto Educativo Institucional

Cualquier aspecto no considerado en este capitulo serd resuelto por el Equipo Directivo y los docentes

que sean convocados en caso nhecesario.

Art. 124 Estimulos
1. Son estimulos las acciones que la |.E. realiza para reconocer y reforzar conductas positivas.

2. La I.E. tiene los siguientes estimulos:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)

h)

Tarjeta de felicitacidon (mérito) con copia a su carpeta personal.

Felicitacidn publica escrita, a través de la publicacion de comunicados del colegio.

Felicitacion publica verbal, en el aula o durante alguna actividad de inicio en la semana o el
término del bimestre a cargo del tutor o profesor encargado de la actividad. Al final del afio por
las coordinaciones de primaria, secundaria o la Direccidn del colegio.

“Informe a Padres de Familia o Apoderado” de felicitacién.

Cartas y/o diplomas de reconocimiento.

Premios especiales: permisos para paseos, agasajos, excursiones, etc.

Diplomas de honor y/o premios otorgados al finalizar el afio escolar y/o con motivo de algun
acontecimiento especial.

Entregar presentes, cuando resulten ganadores en los concursos de las diferentes asignaturas.

SON ACTOS MERITORIOS, aquellos que rebasan los deberes y obligaciones de todo escolar, y por tanto,
merecen estimulo:

Esfuerzo y superacion en el estudio.

Piedad y devocidén a Dios y a lo sagrado, como catdlico ejemplar.
Acciones distinguidas dentro o fuera del aula o el Colegio.

Colaboracién espontdnea y voluntaria en las areas de trabajo asignadas.
Trabajos de investigacion sobresalientes.

Excelente comportamiento dentro y fuera del Colegio.

Fidelidad al Plantel.

Respeto y cortesia para con sus profesores y compafieros.

Ejemplaridad de companerismo, ayudando a otros a superarse.
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Capitulo 5
Del proceso de Admision, Matricula y Traslados

Art. 125 La Institucion educativa comunicard por escrito antes de terminar el afio académico
sobre los costos de la matricula escolar y pensiones.

Art. 126 Del proceso de admisién

El Proceso de Admisién Ordinario para el ler grado de primaria, asi como el Proceso de Admisidn
Extraordinario de 2do grado de primaria a 5to de secundaria, estdn regulados por el Manual de
Procedimientos y Lineamientos para el Proceso de Admision de nuevos alumnos (Cf. Anexo 1)

En el caso del Proceso de Admisién Ordinario, la I.E. establece criterios de priorizacion para la seleccidn
de las familias postulantes. Estos criterios seran revisados anualmente en funcién de las autoridades
competentes para el desarrollo del afio escolar vigente.

En el caso del Proceso de Admisidn Extraordinario, el nimero de vacantes ofertadas serd definido por la
Direccién considerando el nimero de estudiantes que se retiran a lo largo del afio escolar y por el aforo
en cada grado y nivel educativo.

Se reserva como minimo dos vacantes por aula para estudiantes con necesidades especiales asociadas a

discapacidad leve o moderada, el mismo que estara vigente por quince dias contados a partir del inicio
del proceso de regularizacién de la matricula del afio escolar.

Art. 127 De la matricula:

1. La matricula y su ratificacion se fija anualmente y se cumple de acuerdo con las
disposiciones establecidas por la L.E., la normatividad vigente y el Contrato de Prestacién de
Servicios Educativos suscrito entre el padre de familia o apoderado del alumnoy la institucidn
educativa.

2. La asistencia de los padres de familia o apoderado al acto de matricula o su ratificacion en las
fechas publicadas segln cronograma es obligatoria.

3. La matricula del alumno significa la libre eleccidn y responsable de los padres de familia o
apoderado que conocen que sus hijos recibiran una Formacién en valores seguin los modos de
proceder, los principios, los valores institucionales y el presente Reglamento, y por tanto,
optan, aceptan y se comprometen con la propuesta educativa de la I.E. para la formacidon de sus
hijos.

4. El acto de matricula expresa la aceptacion del padre de familia a las condiciones
econdmicas, régimen disciplinario, linea axioldgica y pastoral, plan curricular y sistemas
educativo, de evaluacion y control que les propone la L.E. en los niveles de educacidn inicial,
primaria y secundaria.

5. El procedimiento de matricula se comunica por medio del comunicado de fin de afio
entregado no con menos de 30 dias antes del inicio de la matricula escolar 2023 a través de los
medios disponibles y contiene los siguientes pasos:

a) Paratodos los alumnos el pago en la entidad bancaria designada por el Colegio,
segun cronograma.
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10.
11.

b) Concluye la matricula con la entrega del CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS debidamente firmado en Secretaria Académica, segun
cronograma.

Para formalizar la matricula y tenerla por efectuada, la Direccidn del Colegio exige la entrega
impresa y firmada del “Contrato de Prestacién de Servicios Educativos” como ratificacidn de la
matricula. Estos documentos deberan ser debidamente cumplimentados y entregados en las
fechas y horarios establecidos por la I.E.

El monto de la matricula no excedera el importe de una pensiéon mensual.

La matricula se realiza en las fechas senaladas por la I.E. y debe ser pagada de una sola vez y de
manera integra.

Bajo ninglin motivo la I.E. aceptara adelantos por concepto de matricula.

La matricula no esta condicionada al pago de las contribuciones denominadas “voluntarias”.

El estudiante pierde su derecho a matricula en caso de ausencia o abandono no justificado, ni
comunicado formalmente o no cumplimentarla en fecha.

Art. 128 Matricula observada

1.

Se aplica al final del afio escolar cuando la Direccidon, habiendo escuchado el parecer del Consejo
Directivo, y el parecer personal del tutor decide “ofrecer una oportunidad” y acompafiamiento
aquellos alumnos que no lograron desempefios académico y/o conductual esperados.

La matricula observada requiere de la intervencién y compromiso tanto del Colegio como de Ia
los padres de familia o apoderado para ayudar al alumno a mejorar su desempeio
académico y formativo y alcanzar logros esperados.

Son los padres de familia o apoderado del alumno los primeros en comprometerse con la ayuda
para que su menor hijo cambie y mejore su comportamiento y/o rendimiento académico
y no perder la vacante en la I.E.

La matricula observada es cancelada cuando el alumno en situacién final sale invicto y logré
mantener durante el afio escolar en comportamiento una calificacién de “A” segln el nivel que
corresponda en las areas en las que presenté dificultad y fue motivo de matricula observada.

Art. 129 Ratificacion de la matricula:

La matricula se ratificara siempre que el alumno no se encuentre al final del afio dentro de las siguientes

causales:

1. Mantener deuda vencida.

2. Matricula observada por dos (2) periodos continuos.

3. Que los padres de familia o apoderados no cumplan con los compromisos firmados con la I.E.

4. Los alumnos que tengan desaprobada algin area, de acuerdo a las normas del Ministerio de
Educacion.

5. Los alumnos observados por rendimiento, de acuerdo a las normas del Ministerio de Educacidn,
y/o comportamiento, de acuerdo al Reglamento Interno del Colegio.

6. Cuando el alumno o alumna no ha observado buena conducta, es decir comentan falta grave

especificada en el presente Reglamento y/o en el Manual de Convivencia Escolar.
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7. La familia tiene un mal habito de pago de pensiones de ensefianza, es decir si durante el afio
anterior, pagd las pensiones de ensefianza luego de haberse vencido siendo éstas dos o mas
pensiones consecutivas o alternas sin informar a la Direccién del problema.

8. No ratifica su matricula en las fechas sefialadas.

9. Los criterios educativos de sus padres estén en conflicto con el Ideario, con el Proyecto Educativo
y el Reglamento del Colegio.

Art. 130 Del proceso de traslados:

1. Los traslados de los alumnos se realizan hasta dos (2) meses antes de la finalizacién del afio
escolar (tercer bimestre del afio escolar).

2. Los padres de familia o apoderado que solicitan traslado de su hijo/a a otro centro educativo
pierde su vacante en la |.E. aplicdndose los procedimientos que correspondan segun la normativa
actual. Podra darse un trato de excepcion cuando el motivo del traslado es por situaciones
laborales de los padres; no obstante, la autorizacion de reingreso estd supeditada a la existencia
de vacante y a los resultados del nivel académico cuando corresponda.

3. Enlal.E. no sereservavacante.

TiTULO IV
GESTION ADMINISTRATIVA Y ORGANIZATIVA

Capitulo 1
De las responsabilidades, faltas, estimulos y sanciones del Personal Administrativo y de
Mantenimiento

Art. 131 Son Derechos del Personal Administrativo y de Servicio

1. Percibir sus haberes conforme a Ley, los estimulos y demas beneficios que correspondan a sus
responsabilidades.

2. Recibir el debido apoyo a sus iniciativas y actividades, de parte de la Direccidn, siempre que éstas
concuerden con la naturaleza de su funcién.

3. Recibir oportunamente las disposiciones indispensables para el cumplimiento de sus funciones.
Gozar de los permisos y licencias que, por razones justificadas, le otorgara la Ley.

5. Gozar de vacaciones.

Art. 132 De los Deberes del Personal Administrativo y de Servicio

1. Recepcionar, registrary distribuir la documentacion oficial que ingresa y la que es emanada de
la Direccidn, teniendo reserva en los actos administrativos que se le encomiende.
Realizar el seguimiento, y control de la documentacién, manteniendo informada a la Direccién.
Redactar y tipear la documentacidn que le asigne la Direccidn.
Archivar la documentacién segun las normas establecidas y llevar la correspondencia de la
Institucién Educativa.

5. Atender e informar al publico sobre asuntos especificos de indole administrativo; elaborar y
entregar a sus destinatarios en forma personal las citaciones que disponga la Direccién.
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6. Efectuar las matriculas, ratificaciones, traslados de matriculas con autorizacion de la Direccion.

7. Inventariar, organizar, catalogar los libros y textos con que cuente la Institucién Educativa.
Registrar las necesidades bibliograficas de los profesores y alumnos para hacer oportunamente
el requerimiento.

9. Mantener el orden, la limpieza de la Biblioteca, y velar por la seguridad del acervo bibliografico
del plantel.

Art. 133 De las Faltas del Personal Administrativo y de Servicio
1. Emplear en el desempeno de su cargo, formas inadecuadas de corregir que rebajan la dignidad
del que ejerce la autoridad, con relacién al trato de los alumnos a fin de mantener la disciplina 'y
el orden, como son: gritar, golpear de cualquier modo que fuese, poner de rodillas, con posturas
dolorosas, tirar de las orejas u otros castigos semejantes.
2. Castigar a los alumnos de palabras u obras, mientras el animo del personal involucrado esté
agitado.
Toda familiaridad con los alumnos, especialmente con los adolescentes.
El trato frecuente, con demasiadas efusiones o intimidad.
Delegar sus funciones a personas distintas, sin autorizacion de la Direccion.
Ausentarse de la Institucidon Educativa, en horas de labor, sin conocimiento de las autoridades.
Realizar actividades de proselitismo politico partidario.
Divulgar aquello de lo que tiene conocimiento por oficio.

L O N UL ke W

Realizar ventas de articulos u objetos de cualquier indole sin conocimiento de la Direccion.
10. Permanecer en horas de trabajo fuera de la oficina o estar donde no le corresponde.
11. Tomar refrigerio en horas de atencidn al publico.

Art. 134 De los Estimulos del Personal Administrativo y de Servicio
1. Reconocimiento por la labor que desempefia.
2. Reconocimiento al mérito por la buena gestion desarrollada.
3. La Direccién estimulard la labor del personal mediante documento escrito de felicitacién u otra
forma que a su juicio considere adecuado y necesario.
4. Ladireccidn elevaraalaPromotora, la propuesta de estimulo que a su juicio considere necesario.

Art. 135 De las Sanciones del Personal Administrativo y de Servicio

El personal Administrativo, de servicio y demds miembros de la Institucién que incurran en falta o
incumplimiento de cualquiera de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, serdn
acreedores a sanciones de caracter preventivo y punitivo segun el grado de la falta.

Son sanciones de caracter preventivo las advertencias y llamadas de atencion.
Son sanciones de cardcter punitivo las amonestaciones en privado, multas y propuestas a la
autoridad superior para la suspension y separacion de la Institucién Educativa.

3. Las faltas que merecen sancidn son las siguientes: inmoralidad, desacato, falta de respeto a la
autoridad, fraude, adulteracién o falsificacién de documentos, negligencia en el desempefio de
sus funciones, calumnia y difamacion en contra de sus colegas de labor.
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Se aplicaran las sanciones de acuerdo a las disposiciones vigentes.
Amonestacidn verbal.

Amonestacidn escrita.

Descuento de haberes segun la gravedad de la falta cometida.
Amonestacion y suspensioén por tres dias sin goce de haber.

O e N A

Separacion definitiva de la Institucidon Educativa.

Capitulo 2
Del Clima, Coordinacién y Comunicacion Institucional.

Art. 136 La Comunidad Educativa vela por una sana convivencia basada en el didlogo, la confianza,

el respeto, y el buen trato. Promueve la identificaciéon y vivencia de los rasgos que permiten
establecer un clima adecuado para el desarrollo de la labor profesional, propiciando un clima de familia
que favorezca el espiritu evangélico y la caridad cristiana en todos los niveles de relacidn vy
comunicacion en el Centro Educativo.

Art. 137 La institucién educativa cuenta con una organizacion pedagdgica, pastoral y administrativa que
facilita la coordinacién de las diferentes instancias para el logro de los objetivos estratégicos
institucionales.

Art. 138 La comunicacién oportuna, pertinente y formal constituye un elemento de vital importancia
en toda gestidn de calidad.

Capitulo 3
Otras disposiciones administrativas

Art. 139 Los Centros Didascalio reconocen que:

1. No se puede condicionar la atencién de los reclamos formulados por los usuarios del servicio o
condicionar la evaluacién de los estudiantes, o contemplar como sancidn la suspension del
servicio educativo por falta de pago de las pensiones.

2. No estd permitido condicionar la inscripcion y/o matricula al pago de contribuciones
denominadas “voluntarias”.

3. No se puede obligar a los padres de familia a presentar el total de utiles escolares al inicio del
ano.

4. No esta permitido obligar a los padres de familia o apoderado a adquirir uniformes y/o
materiales o utiles educativos en el mismo Colegio o establecimientos sefialados con
exclusividad.
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Art. 140 El incumplimiento de las obligaciones pecuniarias por parte del padre de familia o
apoderado adquiridas con la I.E., facultarad a ésta para retener los certificados de estudio, constancias y
cualquier otro documento de los periodos adeudados, asi como a brindarle informacién solo
verbal mas no escrita del proceso de aprendizaje y logros del estudiante mientras dure el
incumplimiento referido, sin perjuicio de que continue la prestacion del servicio educativo, evaluacion
del estudiante, y la atencién de reclamos respecto de la prestacidon del servicio educativo.

TiTULO V

DEL REGIMEN ECONOMICO Y LABORAL

Capitulo 1
De la cuota de ingreso y pensiones

Art. 141 De la cuota de ingreso
1. Lacuota de ingreso es fijada por cada una de las Instituciones Educativas y es cancelada por los
padres de familia o apoderado del postulante cuando éste haya logrado una vacante y haya
sido admitido formalmente a la institucion educativa conforme a lo indicado en el Contrato de
Prestacion de Servicios Educativos.

2. Los padres de familia que decidan no continuar con nuestro sistema educativo, la devolucién de
la cuota de ingreso queda sujeta a la formula de calculo a la que se refiere el art. 48 del
reglamento para Instituciones Educativas privadas de Educacién Basica regular DS N° 005-2021-
MINEDU: “48.2 ElL monto de la cuota de ingreso a devolver comprende el calculo
proporcional entre el monto total pagado al momento del ingreso del estudiante a la IE
privada y el total de aiios lectivos o periodos promocionales por concluir. 48.3 Los afios
lectivos o periodos promocionales pendientes se contabilizaran sin considerar el afo
lectivo o periodo promocional vigente al momento de la presentacion de la solicitud de
devolucion. 48.4 El calculo del monto a devolver tendra como base la formula establecida
en el Anexo Il del presente Reglamento.”

Art. 142 De la pension de ensefianza

1. La pension anual de ensefianza se cancelard en diez (10) cuotas mensuales que deberan ser
pagadas en la entidad bancaria designada por la Institucién, segin cronograma publicado y
entregado junto con el Contrato de Prestacion de Servicios Educativos. Es finalidad de la medida,
ademas de la obvia de permitir el funcionamiento de la I.E., lograr que los estudiantes se formen
en un clima de responsabilidad y de estima de su familia por la educacion.

2. Elcronograma de vencimiento de pago pensiones mensuales sera comunicado en el comunicado
de fin de afio del Colegio del mes de diciembre anterior y en el Contrato de Prestacion de
Servicios Educativos.

3. Enel pago de la pensidn de ensefianza de los estudiantes, cuyos padres o apoderado encargados
de solventar su educacidn hayan fallecido o se encuentran en incapacidad permanente o en los
demas casos previstos por la Ley 23585 y el D.S. 026-83-ED, se procedera segun lo estipulado
en esta normativa, siempre que se demuestre la insolvencia econdmica familiar y esté
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plenamente registrado en los documentos de la matricula del afio en curso el padre, madre o
apoderado/a.

Se informara sobre el aumento de pensiones del afio siguiente a los padres de familia en un
comunicado antes de que finalice el afio escolar y se remitird un informe a la UGEL.

Capitulo 2
De la Becas o Descuentos

Art. 143 La beca o Descuento es un beneficio temporal que, una vez aprobado, otorga el Colegio al

padre de familia o apoderado y que consiste en la exoneracién parcial de la pensidn de ensefianza o

un descuento, previa una evaluacién.

Art. 144 Son fines de la beca o descuento:

Asegurar a favor del estudiante en situacion de orfandad y que conlleve serio problema
econdémico, la continuidad de sus estudios.

Apoyar econdmicamente y por tiempo limitado a las familias que, por circunstancias fortuitas
de salud, orfandad y desempleo subito no les sea posible asumir el total del monto de la
pensién de ensefianza.

Estimular y apoyar la educacion de los hijos del personal que cumplan los requisitos y condiciones
de continuidad.

Se otorga un pequefio descuento a los que tengan hermanos en el colegio.

Art. 145 Los padres de familia o apoderado que deseen acogerse a este beneficio, deberan presentar

una solicitud segin formato de la I.E. dirigida a la Comisién de Becas. Esta solicitud debera ser

entregada en Recepcidn de acuerdo a las fechas establecidas y comunicadas por el Colegio, adjuntando

lo siguiente:

1) Copia de DNI de ambos padres.

2) Copia de boletas de remuneracién de ambos padres. En caso de trabajos independientes
acreditar ingresos con declaracién jurada SUNAT o tres (3) ultimos recibos por honorarios. En
caso de pérdida de trabajo, acreditarlo con copia de liquidacidn o carta de cese.

3) Croquis domiciliario indicando un punto de referencia.

4) Si la peticion es por salud, entonces presentar informe médico que acredite la enfermedad.

5) Fundamentar motivo de la solicitud.

Art. 146 Se tomara en cuenta para la adjudicacion de la beca o descuento:

1)
2)
3)
4)

Informe del Servicio Social.

Informe de la Coordinacion de ciclo sobre desempefio académico- formativo del estudiante.
Informe de Caja.

Que la familia no esté gozando de otro beneficio por parte del Colegio.
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Art. 147 El proceso de revision de las solicitudes de becas o descuentos lo hard la Comisidn de Becas
del Colegio. Esta comisidon elevara un Informe a la Direccion del Colegio.

Art. 148 Quien otorgara o negara la beca o descuento sera la Direccién de la I.E. Su decisidn sera
inapelable y la comunicard mediante los medios disponibles de comunicacién a los padres de
familia o apoderado indicando el porcentaje de la pensién otorgado como beca.

Art. 149 La Direccion del Colegio dispondrd la suspensiéon temporal o permanente de la beca o
descuento otorgado teniendo en cuenta las siguientes causales:

1. Ocultamiento de informacién relevante al Colegio por parte de los padres de familia o
apoderado que afecten la decisidon del otorgamiento de beca o descuento.
Solvencia econémica de los padres de familia o apoderado verificada por el Colegio.
Realizacion del estudiante de otros cursos, talleres paralelos fuera del Colegio y que demanden
inversion econdmica por parte de los padres de familia o apoderado.
A solicitud de los padres de familia o apoderado.
5. Por cese laboral para el personal del Colegio.
. Sancién por falta muy grave al estudiante, aplica para todos los casos.
Art. 150 La Direccidn, previo informe de la Comisidon de Becas o descuentos, se reserva el derecho de
atender situaciones no contempladas en el presente Reglamento.

Capitulo 3
Del Régimen laboral

Art. 151 Formalidades de contratos laborales:
El personal docente y no docente del Colegio, en lo laboral, se sujeta exclusivamente a la normatividad
establecida para el Sector Privado y demas normas complementarias.

- Bajo modalidad a tiempo completo por contrato sujeto a modificacién: El personal Directivo,
Administrativo y de servicio, labora a tiempo completo. (8 horas diarias o0 48 horas semanales).

- Bajo modalidad a tiempo parcial, por contrato sujeto a modificacidn: Los docentes del Nivel
Inicial que cumplen la jornada laboral de 5 horas pedagdgicas, de 50 minutos cada una (25 horas
semanal )

Art 152 Corresponde a la Direccion del Colegio la seleccidn y contratacion del personal.

Art 153 Todo postulante a un puesto de trabajo debera cumplir con presentar los siguientes
documentos:
a. Certificados de Estudios, Diplomas, Titulos, etc.
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b. Certificado de antecedentes policiales.

c. Certificado de Trabajo emitido por sus anteriores empleadores.

d. Certificado de Salud otorgado por el Area de Salud correspondiente.
e. Partida de Nacimiento.

f. Ficha de Datos del personal.

g. Antecedentes Penales y judiciales.

Art. 154 El trabajo en horas extraordinarias o sobre tiempo necesaria y obligatoriamente requerira de la
aceptacion del trabajador y la autorizacién escrita de la Direccién del Colegio.

El Colegio esta obligado a registrar el trabajo prestado en sobre tiempo mediante la utilizacién de
medios adecuados seguros y confiables.

Art. 155 La extincidn del contrato del personal docente, administrativo o de servicio se hara solamente
por las causales contempladas en la legislacién laboral y la politica laboral del colegio, aplicable al
personal sujeto al régimen de la actividad privada. Se tendrd en cuenta los factores que atenten contra
la formacion integral del educando, en su aspecto intelectual, emocional, psiquico y/o fisico, segin los
fines educativos del Colegio, precisando ademds que éste respondera a titulo personal cualquier
contingencia en su infraccién.

Art. 156 Las causas de la extincién del contrato de trabajo son las siguientes:

a. El fallecimiento del trabajador.

b. Renuncia o retiro voluntario del trabajador.

c. La terminacion de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicién resolutoria y el vencimiento del
plazo en los contratos legalmente celebrados bajo modalidad.

d. El mutuo disenso entre trabajador y empleador.

e. La invalidez absoluta permanente.

f. La Jubilacién.

g. El despido, en los casos y forma permitidos por ley.

h. La terminacién de la relacién laboral por causa objetiva, en los casos y forma permitida por ley.

Art. 157 Las medidas disciplinarias tienen por objeto dar la debida oportunidad al trabajador docente,
administrativo y de servicio para corregir su conducta en lo que se refiere a las obligaciones de trabajo,
teniéndose en cuenta el principio de autoridad como Unico medio de encausar su comportamiento.

Art. 158 Cualquier trabajador que por la aplicacién del presente Reglamento se considere afectado en
sus derechos, podra formular las reclamaciones pertinentes por escrito ante la Direccién del Colegio, sin

perjuicio de lo que la ley le faculta.

Art. 159 Los haberes del personal de la Institucidn Educativa, estaran afectos a las retenciones y
descuentos establecidos por Ley.
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Art. 160 De las Remuneraciones

1. Las remuneraciones bdsicas, bonificaciones y demas montos otorgados a los trabajadores se
consignaran en las respectivas planillas de pago y boletas individuales.

2. El pago de las remuneraciones a los trabajadores se efectuara el ultimo dia util de cada mes,
mediante abono en cuanta bancaria de cada trabajador o en efectivo en las oficinas
correspondientes, debiendo presentar éstos para tal efecto su documento de identidad.

3. Todo personal estd obligado a firmar la constancia de haber recibido la boleta de pago
correspondiente.

4. De acuerdo con la legislacién laboral vigente, el Centro educativo otorgara dos gratificaciones
con ocasion de Fiestas Patrias y Navidad a sus trabajadores que desarrollen jornadas ordinarias
y que a la fecha de pago cuenten con los requisitos que la ley sobre la materia dispone.

5. La labor en sobretiempo, se pagard con los recargos correspondientes y en estricto
cumplimiento con las disposiciones legales y convencionales vigentes.

6. Los reclamos respecto a las remuneraciones abonadas se formulardan dentro de la semana
siguiente de efectuados los pagos, ante la Direccién.

7. En el caso que un trabajador cambie a un puesto que suponga diferentes responsabilidades y
otras condiciones de trabajo, se procedera a suscribir un nuevo Convenio de Condiciones de
Trabajo en el cual incluso podran cambiarse las condiciones remunerativas segln se acuerde con
el trabajador.

Capitulo 4
Del Registro Escafalonario

Art. 161 El escalafédn del colegio estd conformado por un conjunto de normas e instrumentos que
sistematicamente registran y proporcionan informacién valida y confiable sobre el acceso,
desplazamiento, evaluacidon y promocién de quienes laboran el colegio. El propdsito del escalafén es
determinar el grado de excelencia profesional en la labor que se cumple en el colegio y mantener
actualizados los datos de cada profesional o trabajador.

Art. 162 El Colegio asigna a cada trabajador una carpeta personal, donde se acumulan las copias del
contrato de trabajo y los documentos personales como: capacitacidn, cursos de especializacién vy
perfeccionamiento, méritos, deméritos asi como la hoja de servicios donde se anotan los resultados de la
evaluacion del trabajo educativo.

Art. 163 Para ser registrado debidamente en el escalaféon del Colegio, son necesarios los siguientes
requisitos:

a. Titulo profesional.

b. Certificado de antecedentes penales.
c. Certificado de salud.
d

Documento de Identidad (copia del DNI o carnet de extranjeria de ser el caso).
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e. Certificado domiciliario.
f. Curriculum Vitae.

g. Ficha de solicitud de trabajo docente.

Art. 164 Toda la documentacidn debe ser entregada obligatoriamente, dentro de los treinta (30) dias de
haber asumido el cargo.

Evaluacidn del personal:

Art. 165 La evaluacion la organiza y dirige la Direccién del Colegio.

Art. 166 Para la evaluacién del personal docente, se tiene en cuenta los siguientes criterios:
a. Titulosy certificados de capacitacién académica.

Tiempo de servicio.

Calidad de la actividad pedagdgica.

Identificacion con la axiologia, fines y objetivos del Colegio.

® oo o

Calidad en las relaciones interpersonales, con docentes, alumnos, padres de familia, personal
administrativo, de mantenimiento y de servicio.

Espiritu de colaboracidn, iniciativa, disponibilidad, dedicacion.

Produccidn intelectual o literaria, creatividad e investigacion profesional.

Actividad extra-curricular.

> @

Méritos y deméritos.

Art. 167 La evaluacidn al personal docente:
a. Serealiza permanentemente, la misma que es informada a los interesados.
b. Se lleva a cabo por la labor desempefiada durante el afio en los diferentes equipos y comisiones
asignadas.

Art. 168 Son Profesores del Colegio, quienes ejercen labor docente en el Plantel, aceptando las
dimensiones del Ideario y el Reglamento Interno, integrandose al Proyecto Educativo Institucional

Art. 169 Para postular a la docencia del Colegio se requiere:
a. Presentar Curriculum Vitae documentado.
b. Participar en el proceso de seleccién, de acuerdo a su especialidad y nivel.
c. Identificarse con los fines del Colegio y asumir el compromiso de honor de cumplir con sus
deberes en el marco de la axiologia del Plantel.
d. No tener antecedentes penales por delito de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Violacién de la
Libertad Sexual o Trafico llicito de Drogas, conforme al articulo 1° de la Ley N° 29988.

Art. 170 El control de asistencia y permanencia del personal del Colegio esta a cargo de Secretaria bajo el
Equipo de Disciplina Integral. El trabajador deberd registrar su ingreso y salida del Colegio en el registrador
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biométrico instalado para tal fin. Su asistencia sera con el uniforme institucionalizado cuya presentacion
prolija y adecuada caracteriza al personal de la IE Santa Maria Madre de Dios, en las funciones que le
compete realizar.

Art. 171 Los profesores que trabajan tiempo parcial, ingresan al Colegio de acuerdo al horario concertado
con la Direccion del Plantel.

Art. 172 Las justificaciones por tres inasistencias se presentan a la Direccién con documento probatorio,
dentro de las 48 horas. Toda inasistencia injustificada o no avisada se descuenta conforme a Ley.

Art. 173 Se considera abandono de puesto, la inasistencia injustificada por tres dias consecutivos, sin
previo aviso.

Art. 174 Después de los cinco (05) minutos computados como tolerancia, las tardanzas que siguen son
consideradas injustificadas y ocasionan ademds del descuento de las remuneraciones y sanciones de
acuerdo a ley.

Art. 175 Después de dos amonestaciones escritas y dos suspensiones, sin goce de remuneraciones, por
inasistencias o tardanzas injustificadas, procede el despido de acuerdo a ley.

Art. 176 La modificacidn de jornadas, horarios y turnos de trabajo asi como la ampliacion de las jornadas
de trabajo las efectuard el Director del Colegio, de acuerdo a las necesidades o conveniencias
institucionales, en coordinacion con el Equipo Directivo, siendo necesario para efectuar dichos cambios la
autorizacion del Equipo Promotor.

Capitulo 5
Licencias, Permisos y Tardanzas

Art. 177 Licencia es toda ausencia temporal (minima de una jornada de trabajo) al Colegio, autorizada por
la Direccidn. La licencia serd solicitada con anticipacion y por escrito y sujeta a aprobacion, la que puede
ser con o sin goce de haber, en el primer caso se mantiene vinculo laboral con el Colegio, teniendo derecho
a todos los beneficios que le corresponde por ley, en el segundo caso, se mantiene el vinculo laboral con
el Colegio, pero queda suspendido temporalmente el derecho a los beneficios que le corresponden por

ley.

Art. 178 Las licencias, permisos y tardanzas quedan reglamentadas de la siguiente manera:
a. Cada docente debe registrarse en los marcadores digitales, tanto a la hora de ingreso como de
salida.
b. Los descuentos por inasistencias procederan en forma automatica. Sélo se justificaran aquellas
inasistencias refrendadas por el certificado médico correspondiente.
c. El permiso es la autorizacidn para ausentarse por horas del Colegio. El permiso se solicita por
escrito y es autorizado por la Direccién del Colegio.
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d.

El Colegio sélo concedera las licencias establecidas por Ley y las descritas en el presente
Reglamento.

Art. 179 Las licencias por enfermedad o situaciones de fuerza mayor seran puestas en conocimiento de la

Direccién a la brevedad posible a efecto de su comprobacion por el Colegio. Sélo tiene valor la certificacion

expedida por facultativos Colegiados.

Art. 180 El Colegio pagara uUnicamente la labor efectivamente realizada, teniendo presente los partes

diarios debidamente firmados por el personal. En consecuencia, la ausencia no serd remunerada, salvo:

a.

Permiso por enfermedad, debidamente comprobada, acreditada por un certificado médico,
debidamente visado.

Permiso por fallecimiento de padres, esposa e hijos debidamente acreditado es de tres (3) dias si
el deceso se produce en la localidad y seis (06) dias si el deceso o sepelio se produjera en un lugar
geografico diferente al centro de trabajo. La licencia se computa a partir del dia siguiente del
fallecimiento y se otorga a la sola presentacion de una carta del interesado debiendo adjuntar la
partida de defuncién respectiva inmediatamente haya sido registrada en el periodo del permiso,
caso contrario se considerara como falta grave y causal de despido.

Permiso por matrimonio (civil o religioso) por una sola vez. A criterio de la Direccién.

Los descansos por prescripcion médica sélo serdn otorgados cuando los certificados médicos que
sean expedidos por la entidad competente y presentados oportunamente.

Art. 181 El personal tiene derecho a licencia, con goce de haber, previa solicitud presentada por escrito,

por:

Enfermedad y/o accidentes, segun lo establecido por las leyes de seguridad social.

Licencia por maternidad noventa (90) dias. La trabajadora debe presentar el certificado médico
antes de hacer uso de la licencia.

Licencia por lactancia, se le concede una (1) hora diaria, antes o después de su jornada laboral,
hasta que el nifo (a) cumpla un (1) afio de edad.

Licencia por paternidad, se considera cuatro (4) dias, a partir del nacimiento del hijo, presentara
un documento sustentatorio.

Licencia por estudios, en el caso de haber obtenido una Beca para su perfeccionamiento o
especializacion de educacion, sea en el pais o en el extranjero, hasta por un (1) afo, previa
presentaciéon del documento emitido por la institucion y/o organismo que la otorga.
Comprometiéndose el trabajador a su retorno permanecer en la institucién por el mismo tiempo
que duro la beca y/o especializacion.

Licencia por asumir la representacion del Perl en eventos internacionales y/o nacionales de
caracter deportivo, cultural o artistico por un plazo maximo de treinta (30) dias.

Art. 182 El personal tiene derecho a licencia, sin goce de haber, previa solicitud presentada por escrito,

por:

a.

Licencia hasta por un (1) afio por motivos personales dentro de un quinquenio.
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b. Licencia hasta por dos (2) afos, para estudios profesionales de especializacién o post-grado en
educacion.

Art. 183 La marcacion de la asistencia es un sistema digital y ningun trabajador podra marcar la asistencia
de otro; en los registros de control de asistencia del personal, sélo podran efectuar anotaciones la
Direccidn o persona autorizada para ello. Por ninglin motivo el trabajador podra alterar el contenido de
las mismas. Si lo hiciera, se considera falta grave.

Art. 184 El personal, luego de haber registrado su ingreso en el marcador de asistencia, esta obligado a
constituirse en su lugar de trabajo, permaneciendo en él y cumpliendo con las funciones asignadas,
excepto cuando alguna disposicién superior pueda alterar eventualmente dicha situacion.

Art. 185 Las tardanzas y ausencias del trabajador daran lugar a descuentos. Las tardanzas y ausencias del
trabajador seran computadas de acuerdo al valor hora real del trabajador.

Art. 186 Se considera inasistencia cuando el trabajador:

a. No asiste al centro de trabajo o no esté en su hora de conexién a distancia.

b. Abandona el lugar de trabajo durante la jornada laboral.

c. Omite registrarse en el control de asistencia, tanto a la entrada como a la salida.

d. Llega al saldn o al lugar de trabajo después de la hora indicada para el inicio de la jornada, aunque la
hora registrada en el marcador esté a tiempo.

Art. 187 Las inasistencias del personal en caso de enfermedad, podran ser justificadas previa presentacion
del Certificado Médico expedido por el profesional colegiado al reintegrarse el trabajador a sus labores.

Art. 188 Los méritos y deméritos del personal se anotaran en la correspondiente ficha personal.

Art. 189 Las amonestaciones escritas se haran por duplicado, debiendo ser firmadas por el Director del
Colegio. El trabajador firmara una copia como cargo de recepcién. En caso de negarse hara llegar por
conducto notarial.

Art. 190 Son causales de despido las sefialadas en el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728
— Ley de Productividad y Competitividad Laboral aprobado por el D.S. N° 003-97-TR. Dentro de la
calificacion de falta grave, se tendra en cuenta los factores que atenten contra la formacion integral de
los alumnos en su aspecto intelectual, emocional, espiritual, moral y/o fisico, segun los fines educativos
del Colegio.

Art. 191 En caso de impuntualidad del personal, el Colegio procederd a descontar de los haberes del
trabajador, la parte proporcional al tiempo no trabajado.
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Capitulo 6
Sistema para canalizar quejas, reclamos y sugerencias.

Art. 192 En nuestra institucidn existe una apertura por parte de la Direccidn, el equipo de Direccidn y sus
coordinaciones, para escuchar a los padres de familia, alumnos y personal sobre cualquier reclamo que
se produzca por el incumplimiento del servicio que se brinda en la institucion. Estos estamentos son los
responsables de recibir y tramitar las quejas y reclamos, que se formulen, canalizando la informacién
segln su naturaleza y velando por su cumplimiento al amparo de las normas vigentes.

Las coordinaciones deben informar a la Direccién y al equipo promotor.

Art. 193 Las dependencias mencionadas en el articulo anterior, que reciban las quejas y reclamos de los
usuarios, deberan informar periddicamente a la Direccidn y ésta al equipo promotor, los cuales deberdn
informar sobre los servicios que presentan mayor niumero de quejas y reclamos, su contenido y las
sugerencias de los usuarios para mejorar los servicios educativos que se brindan.

Art. 194 Las quejas y reclamos se resolverdn o contestaran siguiendo los principios, términos vy
procedimientos dispuestos en el Reglamento Interno para el ejercicio del derecho de peticidn, segin se
trate del interés particular o general y su incumplimiento dara lugar a la imposicidon de las sanciones
previstas en el mismo.

TiTULO VI
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS FORMATIVOS

Capitulo 1
Normas de Convivencia

Art. 195 Definicidn de Convivencia Escolar

De conformidad a lo establecido en la Ley que “promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas”, Ley N° 29719 y su reglamento, la convivencia escolar tiene como finalidad propiciar procesos
de participacion y equidad en las relaciones entre los integrantes del Colegio, como fundamento de una
cultura de pazy equidad entre las personas, contribuyendode este modo a la prevencién del acoso y otras
formas de violencia entre los estudiantes.

Art. 196 Gestion de la convivencia escolar

La gestién de la convivencia escolar en nuestro Colegio es un proceso fundamental para el fortalecimiento
de las relaciones sociales, el ejercicio de losderechos humanos, el rechazo de toda forma de violencia y
discriminacién, asicomo para la consolidacién de un clima escolar de buen trato que favorezca el logro de
los aprendizajes y el desarrollo integral de las nifias, ninos y adolescentes.

Art. 197 Del comité de Gestion del Bienestar
El Colegio contard con un Comité de Gestién del Bienestar, que estara integrado al menos por un
representante de cada uno de los estamentos indicados, designados por la Direccion del Colegio. Estos
son:

e Director
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e Auxiliares de disciplina

e coordinadoras de nivel

e Psicélogo/a de la Institucidn

e Responsables de convivencia escolar

Se deberd elegir entre los integrantes del Comité a uno que tendra la funcién de coordinar. Se designard
ademas a un facilitador quien sera el responsable —o asignara a otros miembros las labores - de citar a las
reuniones ordinarias, levantar un acta y realizar seguimiento de los acuerdos.

Art. 198 De las funciones

Son funciones del Comité de Gestidn del Bienestar las siguientes:

a)

g)

Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el plan de la ConvivenciaEscolar con la
participacién de las organizaciones estudiantiles, el mismo que debe incluir acciones
formativas, preventivas y de atencionintegral.

Incentivar la participacién de los integrantes de la comunidad educativa en la promocién
de la Convivencia Pacffica.

Promover la incorporacion de la Convivencia Pacifica en los instrumentos de gestion.
Liderar el proceso de construccién de normas de convivencia consensuadas acorde al
ideario de la institucidén entre los integrantes de la comunidad educativa.

Desarrollar acciones que favorezcan la calidad de las relaciones entre los integrantes de
la comunidad educativa, especialmente la relacion 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, que permitanla implementacién de
acciones para la Convivencia Escolar.

Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de Registros de
Incidencias del Centro Educativo Particular y reportar en el portal SISEVE, asi como
consolidar informacidn existente en los anecdotarios de clase de los docentes, a fin de
gue se tomen las medidas pertinentes y permitan la elaboracidn de las estadisticas
correspondientes.

Adoptar medidas de proteccién, contencidn y correccidn, frente a los casos de violencia
y acoso entre estudiantes, en coordinacidn con el Director del Colegio.

Informar periddicamente por escrito, al Director del Colegio acerca de loscasos de
violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de Incidencias, y de
las medidas adoptadas.

Informar al Director del Colegio sobre lasy los estudiantes que requieran derivacién para
una atencién especializada.

Realizar, en coordinacién con el Director del Colegio y los padres de familia y/o tutores, el
seguimiento respectivo de las y los estudiantes derivados a instituciones especializadas,
garantizando su atencién integral y permanencia en el Colegio.

El responsable del comité de Gestion del Bienestar cumple las siguientes funciones:

e Velar por el respeto y cumplimiento de las normas de convivencia de la instituciéon educativa y del

aula.

e Coordinar la ejecucion del Plan de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar.
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e Coordinar las actividades de promocidn de la convivencia escolar, prevencién y atencion de casos
de violencia contra niias, nifios y adolescentes.

e Garantizar que en el colegio se ejerza una disciplina basada en un enfoque de derechos vy
responsabilidades, sin ningln tipo de castigo fisico o humillante.

e Registrar los casos de violencia en el Portal SiseVe y en el Libro de Registro de Incidencias.

e Coordinar con la UGEL todo lo relacionado con la gestion de la convivencia escolar.

Art 199 Profesional de Psicologia

EL Colegio tiene al profesional de psicologia, integrando al equipo responsable de la implementacién de
las acciones de convivencia participativa y equitativa del Colegio, con competencia en la formacion.

Como integrante del equipo responsable, el profesional de psicologia tiene entre sus funciones:

e Sensibilizar a los integrantes de la Comunidad Educativa sobre la importancia de la convivencia
pacifica.

e Participar en el proceso de incorporacién de la convivencia escolar en los instrumentos de gestion
del Colegio.

e Contribuir a la elaboracién, implementacion, ejecucion y evaluacién del Plan de Convivencia
Valdrica del Colegio, participando en:

- El diagndstico de la situacién de la convivencia participativa y el clima institucional.

- El disefo, implementacién, ejecucién y evaluacién del plan de prevencién e intervenciéon ante
situaciones que afectan la convivencia escolar y el clima institucional.

- La produccion de material educativo pertinente para la Comunidad Educativa.

e En coordinacion con el Director/a del centro gestionar la accidén en los casos de violencia y acoso
entre estudiantes.

e Realizar labores de coordinacidn con el docente/ no docente en relacidn con la atenciéon remota
de las familias en beneficio de los estudiantes.

e Brindar orientaciéon remota a los estudiantes y padres de familia para favorecer un ambiente
emocional adecuado en el hogar.

e Realizar charlas que favorezcan la estabilidad socioemocional

e Informar a la direccidn del centro sobre la marcha de las acciones realizadas.

Art. 200 De las normas de convivencia

La IEP considera que la disciplina es fundamental para la formacién integral de los estudiantes, por
cuanto implica el desarrollo de la voluntad. El concepto de disciplina que manejamos es “la capacidad
de una persona de orientar sus energias y habilidades para conducir su voluntad”, lo que le permitira
lograr sus objetivos e ideales.

Las normas de convivencia son pautas que buscan regular el comportamiento de quienes integran un
grupo humano. Deben estar al servicio de las personas, es decir, ser Utiles en el sentido de que su
cumplimiento ayude a cuidar aquello que un grupo humano considera valioso.

Las normas de convivencia tienen como objetivo fortalecer una convivencia armodnica y pacifica entre los
estudiantes pertenecientes de un aula, ademas de realizar una identificacidon del aula como grupo, como
equipo de trabajo a lo largo del afio. Para ello, se tendra en cuenta que:
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a) Las normas de convivencia buscan promover la participacion activa detodos los estudiantes del
aula, realizdndose en consenso y en un ambiente democratico.

b) Lasnormas de convivencia a nivel de aula son realizadas por los propios estudiantes en la primera
sesion de tutoria o drea curricular del afio, en coordinacidn con la tutora o el tutor responsable del
aula (o profesor/a)y son evaluadas una vez al bimestre de acuerdo a las necesidades del grupo.

c) Lasnormas deben de ser claras, precisas, y haciendo uso de un estilo decomunicacién en positivo,
tomando en consideracion la etapa de desarrollo de nuestros estudiantes.

Art. 201 De las normas de convivencia en el aula:

Al inicio del ano escolar, cada docente de aula, tutor o tutora dedicard las primeras sesiones a la
elaboracion de las Normas de Convivencia de su aula. Para su elaboracién tendrd en cuenta:

a)

b)
c)
d)
e)

Promover la participacién de sus estudiantes, en un ambiente democratico,
respetuosos e inclusivo, con igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres,
respeto y valoracién de las diferencias culturales y linglisticas.

Considerar la etapa del desarrollo y las caracteristicas de los y las estudiantes.
Adecuar las normas a las necesidades especificas de los y las estudiantes.
Considerar competencias y capacidades del Curriculo Nacional vigente.

Mantener la coherencia con las Normas de Convivencia de la Institucion Educativa.

Unavez concluida la elaboracién de las Normas de Convivencia del aula, estas son aprobadas por el Equipo
Directivo quien tiene la facultad de hacer las observaciones que considere pertinentes. Si hubiera
observaciones, estas son levantadas por el tutor o tutora con la participacion de sus estudiantes.

Aprobadas las Normas de Convivencia del aula se realizaran las siguientes acciones:

a)
b)
c)
d)

e)

Publicarlas en un lugar visible del aula.

Incluirlas en la carpeta pedagdgica del tutor o tutora responsable.

Informar de ellas a todos los y las docentes que desarrollan actividades en el aula.
Informar a familiares y autoridades de Division para que las conozcan ypuedan
colaborar con su cumplimiento.

Evaluar su cumplimiento al finalizar cada semestre.

Art.202 Normas de Convivencia en modalidad presencial

La Comunidad educativa (Docentes, alumnos, personal administrativo, etc.) se compromete a cumplir
las normas de convivencia que aqui se mencionan:

1. Amamos a Dios, a Jesus y a la Santisima Virgen, Nuestra Sefiora del Encuentro con Dios y
damos testimonio de vida cristiana.
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2. Asistimos puntualmente a la Institucion educativa y a las diferentes actividades
programadas.

Cuidamos nuestra presentacién personal y nuestro uniforme

Mantenemos limpio y ordenado nuestro salén.

Somos coherentes y honestos manifestando veracidad en nuestras palabras y acciones.
Nos esforzamos en nuestro trabajo académico para alcanzar nuestras metas.
Levantamos la mano para opinar y escuchamos cuando alguien toma la palabra
Respetamos a todos los integrantes de la comunidad educativa.

Fomentamos la Cultura de la paz evitando la violencia

10 Protegemos y cuidamos el medio ambiente.

©ENOY AW

Art. 203 Normas de convivencia en la modalidad a distancia:

Valores Actitudes

Ingreso puntualmente y cuido mi presentacion

Ingreso a mis clases virtuales con el micréfono desconectado

Respeto Saludo al iniciar mi participacidn y agradezco al terminar

Solicito la participacion a través y solo podré activar el micréfono cuando el profesor
lo autorice

Muestro un trato respetuoso, cordial y correcto con mis profesores y comparieros

Activo la cdmara a solicitud del profesor

Evito realizar comentarios en el chat que no estén relacionados con el tema

Muestro una postura corporal correcta (sentado) durante el desarrollo de la clase

Evito comer durante el desarrollo de la sesion

Organizo mis recursos virtuales de estudio antes del inicio de cada clase

Responsabilidad Leo las indicaciones que se publican en el chat y tengo listos mis materiales de
trabajo

Envio als tareas dentro de las fechas programadas

Me comunico con el profesor en el momento de asesoria o a través del whatsapp
si tuviera alguna dificultad

Ingreso a mis clases virtuales con la cAmara mostrando mi rostro para saludar al
profesor

. Coloco mi foto en el perfil de la plataforma (no emoticones, logos o iniciales)
Honestidad

Presento trabajos originales y si fuera el caso debo citar las fuentes consultadas

Evito la copia de tareas, trabajos, evaluaciones, entre otros

Evito ruidos u otro tipo de interrupciones ubicAandome en un ambiente adecuado
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Solidaridad Colaboro con mis profesores a través de una participacion activa en clase

Ayudo a mis compaiieros que necesiten ponerse al dia comunicandome con ellos
de forma virtual

Asumo las consecuencias de mis actos respetando las normas del colegio para una

. convivencia saludable en el aula
Justicia

Me comunico asertivamente con los profesores para que me expliquen sobre mi
progreso académico y personal

Capitulo 2
De la cultura de la Paz

Art. 204 El Colegio prohibe el acoso y/o cualquier forma de violencia escolar en cualquiera de sus
modalidades: verbal, fisica, psiquica, etc. cometido por los alumnos entre si, que provoca violencia y
saldo de victimas, por ello cumple con lo establecido en la Ley 29719 y su reglamento promoviendo la
convivencia sin violencia en la institucion educativa, para lo cual ha formado la comisién de
convivencia que esta liderado por la Direccion del Colegio.

Art. 205 Queda expresamente prohibido todo tipo de violencia en el Colegio, la transgresion de esta
norma, conllevara a que la Direccion del Plantel denuncie los hechos ante los organismos competentes.

Art. 206 Los padres de familia o apoderado son corresponsables en la promocidn de la convivencia sin
violencia en la institucidon educativa, asumiendo su rol en el ambito familiar, apoyando al Colegio y
denunciando ante la comision de convivencia o Coordinacién de Ciclo todo tipo de acto de hostilidad y
violencia entre estudiantes, sea del lado del alumno agresor o victima. Los padres de familia o
apoderado de los alumnos que realizan los actos de violencia, hostigamiento o intimidacion estan
obligados a brindar toda su colaboracién para corregir dichos actos y deben comprometerse a cumplir
con el acompafiamiento y la consejeria respectiva.

Art. 207 Los docentes, entrenadores y coordinaciones de ciclo tienen la obligacién de detectar, atender
y denunciar de inmediato a la Coordinacion de Ciclo los hechos de violencia, intimidacion,
hostigamiento, discriminacion, difamacién y cualquier otra manifestacion que constituya acoso entre
los alumnos, incluyendo aquellos que se cometan por medios telefénicos, electréonicos o informaticos y
sobre los que hayan sido testigos o hayan sido informados. Para tales casos, la coordinacion de ciclo
comunica al comité de Gestion del Bienestar para que se relna en los plazos e establecidos segln sea
el caso e investigar la denuncia recibida elaborando el acta, anotando en el libro de Registro de
incidencias, reportando el caso en el portal Siseve y siguiendo los protocolos para la atencidn de la
violencia (Cf. Anexo 2)
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Art. 208 Cuando se trate de casos de poca gravedad, los docentes en coordinacién con los tutores y
coordinaciones de ciclo deben corregir directamente a los alumnos agresores, sin perjuicio de su
obligacién de informar sobre dicho incidente a la comisién de convivencia, para los efectos de su
inscripcion en el Libro de Registro de Incidencias sobre violencia y acoso entre estudiantes.

Art. 209 La Direccion del Colegio orienta al comité de Gestidn del Bienestar para los fines de una
convivencia pacifica de los estudiantes y convoca a los organismos competentes, de inmediato cuando
tenga conocimiento de un incidente de acoso o de violencia. Puede también convocar a reuniones
ordinarias destinadas a establecer mecanismos de prevencién de la violencia y acoso entre
estudiantes. Ademas proporciona la informacion debida a los padres de familia o apoderado del
estudiante o estudiantes que son victimas de violencia o de acoso en cualquiera de sus modalidades,
asi como a los padres o apoderado del agresor o agresores; comunica las sanciones acordadas por el
Equipo de Disciplina Integral cuando se determine la responsabilidad de un estudiante agresor en un
incidente de violencia o de acoso e informa de ser el caso a las autoridades pertinentes.

Art. 210 La Direccidn del Colegio conjuntamente con el comité de Gestidén del Bienestar, aprobara un
Plan de Convivencia como instrumento de planificacidn escolar conteniendo los lineamientos, objetivos
y acciones para el desarrollo de la convivencia en la Institucién Educativa.

Del Acoso Escolar (Bulling)

Art. 211 Por medio del presente reglamento, el Colegio busca promover un ambiente donde la
convivencia entre estudiantes sea saludable y libre de violencia y libre de Bulling. El Colegio entiende
por Bulling las conductas de hostigamiento, faltas de respeto y/o maltrato verbal o fisico que recibe
un estudiante en forma reiterada de parte de sus pares con el fin de someterlo, intimidarlo y/o excluirlo,
atentando asi contra su dignidad y derecho de gozar de un entorno libre de violencia.

Art. 212 Como criterio general, el Colegio considera que, si bien el acoso entre estudiantes es un
fendmeno extendido y de larga data en el contexto educativo, todo acto de violencia entre pares es
inaceptable en una comunidad escolar y requiere ser encauzado pedagdgicamente.

Art. 213 Para casos de Bulling y otras incidencias de violencia, el Colegio cuenta con un Libro de Registro
de Incidencias segun Ley 29719.

Art. 214 Tratamiento en casos de Bulling escolar:

1. Cuando un miembro de la comunidad escolar tenga conocimiento de alguna situacion
posible de caracterizar como “acoso entre estudiantes” (Bulling), segln las caracteristicas
definidas en el articulo 3 del Reglamento de la Ley 29719, debe dar aviso de la situacién al
docente, tutor o a la respectiva coordinacién de ciclo.

2. La coordinacién de ciclo, bajo su responsabilidad, adoptara inmediatamente las medidas
necesarias para detener los casos de violencia y acoso entre estudiantes.
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3. Si la situacién efectivamente se caracteriza como un caso de acoso entre alumnos, en
coordinacién con el comité de Gestion del Bienestar, la respectiva coordinacion de ciclo
convocard, luego de reportado el hecho a los padres de familia o apoderado de los alumnos
victimas, agresores, y espectadores para informarles lo ocurrido y adoptar las medidas de
proteccion y de correccion. Estas medidas incluyen ademas de los compromisos, el apoyo
pedagdgico y el soporte emocional a los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

4. Los padres de familia o apoderado de los alumnos victimas, agresores, y espectadores asumiran
responsabilidades y compromisos por escrito para contribuir a la convivencia pacifica en el
Colegio.

5. La coordinacién de ciclo adoptard las medidas de proteccidn para mantener la reserva y
confidencialidad relacionadas a la identidad e imagen de los estudiantes victimas,
agresores, y espectadores.

6. La coordinacién de ciclo, en coordinacion con los padres de familia, derivara a los alumnos que
requieran una atencion especializada a los establecimientos de salud, las Defensorias
Municipales del Nifio y del Adolescente (DEMUNA) u otras instituciones -segun sea el caso- que
brinden las prestaciones necesarias que salvaguarden el bienestar de los estudiantes.

7. Un miembro del comité de Gestidn del Bienestar designado por la respectiva coordinacidn
de ciclo realizara el seguimiento de las medidas de proteccién, las medidas formativas y los
compromisos adoptados por los padres de familia y los estudiantes victimas, agresores, y
espectadores.

8. Un miembro del comité de Gestién del Bienestar designado por la coordinacién de ciclo, en
coordinacion con el Director del Colegio, acompafara a las familias de los estudiantes
victimas y agresores solicitando informes a las instituciones que participen de la atencién
especializada.

Art. 215 Por su parte, los padres de familia o apoderado que tengan conocimiento de situaciones de
hostigamiento en las que esté involucrado alguno de sus hijos, ya sea como agresor, victima, o testigo
deben acercarse al tutor y a la respectiva coordinacién de ciclo para informar de los hechos y solicitar la
intervencién pedagdgica que se sefala anteriormente.

Art. 216 Otros criterios generales a considerar pueden explicitarse de la siguiente manera:

1. Actitudes de hostigamiento consistentes en el tiempo de parte de algun estudiante, seran
objeto de un estudio por parte de la Direccidn acerca de la conveniencia o no de la
continuidad de ese estudiante en el Colegio por constituir sucomportamiento falta muy grave.

2. El Colegio no puede realizar una intervencidn educativa que sea eficaz y temprana, si es que
existen situaciones en conocimiento de los padres de familia u otros miembros de la familia
de algin estudiante y estos antecedentes no se hacen llegar oportuna yfidedignamente
al Colegio, cuidando en todo momento la privacidad y discrecion del caso.

3. Tampoco existen posibilidades de una intervencién positiva si es que las familias, tanto del
agresor como de la victima, no asumen una actitud de didlogo respetuoso y abierto que ayude
a tratar el problema en forma sistémica y constructiva. En este sentido, situaciones de conflicto
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o descalificacién entre padres de los estudiantes comprometidos en situaciones de
hostigamiento, serdn entendidas por el Colegio como una obstruccién a la solucidn del
problema.

Son los tutores vy las respectivas coordinaciones de ciclo las encargadas de recibir las alertas
y poner en marcha el procedimiento establecido.

Se espera, de parte de los padres de familia o apoderado de algin alumno involucrado en una
situacion de hostigamiento escolar, un conjunto de acciones orientadas al trabajo
mancomunado con el Colegio, en orden a poner término a esta situacidn, teniendo en
cuenta que:

a) Enelcaso de que alguna de las partes involucradas (agresor, victima, espectador y
familia) requiera evaluacién y/o tratamiento de algin especialista externo
(psiquiatra, psicélogo, etc.) sera fundamental que se faciliten los medios para
establecer una comunicacion fluida entre el Colegio y dichos especialistas.

b) Serd necesario que dentro del proceso terapéutico, el alta del tratamiento
sea certificada por el especialista tratante y oficializada al Colegio.

Prevencidn y Sancion del Hostigamiento Sexual y acoso en general

Art. 217 El Colegio en cumplimiento de la Ley 27942 promueve la prevenciony sanciona todo tipo

de hostigamiento sexual.

Art. 218 La Direccion del Colegio promueve la prevencién de todo tipo de acoso y sanciona

las manifestaciones y conductas siguientes:

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto a
su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

Uso de términos de naturaleza o connotacidon sexual (escritos, gestuales o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
Sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

Art. 219 La coordinacion de ciclo por intermedio de los tutores es responsable de informar a

los estudiantes sobre las normas y politicas contra el hostigamiento sexual.

Art. 220 La Direccion del Colegio abrird un procedimiento sancionador conforme el presente

reglamento para prevenir y sancionar el hostigamiento sexual y el acoso en general, permitiendo a la

victima, sea estudiante o a sus padres, interponer una queja en caso de que sea victima de

hostigamiento sexual u acoso en general. (Cf. Anexo 2)
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Art. 221 En caso se determine la existencia del acto de hostigamiento sexual o acoso en general, las
sanciones aplicables dependeran de la gravedad, debiéndose tener en cuenta que pueden ser:
amonestacidn, suspensidn, o separacién del colegio e informando a las instancias correspondientes.

Art. 222 En caso de que la queja recaiga sobre la autoridad de mayor jerarquia en el colegio, el
agraviado podra y debera denunciar en primera instancia la situacion al Equipo Promotor del colegio.

Art. 223 Para el apoyo de los alumnos ante maltratos o abuso de tipo sexual:

a) Todo miembro de la comunidad tiene la obligacién juridica y moral de dar aviso de inmediato a la
Direccidn del colegio en caso de enterarse, por si o por otros, de uno de estos casos de abuso o
de maltrato fisico, sea que el delito hubiere sido cometido al interior de nuestro colegio o fuera
de él. Esto incluye si el hecho hubiese ocurrido incluso entre menores.

b) Eldar aviso a la autoridad por parte del trabajador requiere cumplir con la siguiente formalidad:
1. Por escrito via carta o correo electrdénico.

2. Por entrevista personal con el director o con quien le subrogue.

c) Debe levantarse un acta de la entrevista firmada por las partes intervinientes.

d) Sielacusado o acusada es un trabajador, este debera ser oido en sus descargos, levantar acta del
encuentro y la autoridad evaluard las medidas que se implementaran.

e) La autoridad siempre se debe tener presente que las acciones que se realicen a posteriori de la
denuncia no violenten a los alumnos o recreen los hechos que pudieren ser dolorosos. Basta la
denuncia para actuar.

f) No es el colegio el lamado a sefialar si hubo o no delito, sino la autoridad competente en estas
materias.

g) Setomaran todas las medidas para resguardar la intimidad y la buena fama de todos los afectados.

h) Se seguiran las pautas segun los protocolos para la atencion de la violencia (Cf. Anexo 2)

De la prevencion de estos delitos

Art. 224 Sabemos que muchos de estas acciones de prevencion estdn fuera de nuestro alcance, no
obstante una conformacién familiar robusta, el didlogo permanente y la confianza, son pilares
fundamentales en la conciencia de una adecuada valoracion de la infancia que los mantenga como sujetos
de derecho y de pleno respeto, no obstante debamos por nuestro entorno social vernos confrontados a
realidades muy diversas.

Art. 225 Es obligatorio para la comunidad de docentes y auxiliares de la educacion:

a) Mantener un trato respetuoso con nuestros alumnos y alumnas.
b) No permitirse confundir planos: ellos no son ni nuestros amigos ni nuestros pares: son alumnos
en proceso de formacion.
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d)
e)

f)

h)

Impedir que participen de nuestras acciones privadas en las redes sociales, para ello no deben ser
admitidos en el nimero de nuestros contactos, a excepcidn del correo electrénico que se puede
crear para mantener el contacto netamente académico.

No permanecer con alumnos en espacios solitarios y cerrados.

No realizar actividades fuera del colegio con alumnos o alumnas y que no hayan sido visadas por
la direccién del establecimiento.

Que nuestro lenguaje sea decoroso hacia ellos y edificante, nunca sugerente.

No realizarles regalos personales ni invitaciones a eventos de caracter privado.

Si se tuviese que visitar la casa de algin alumno o alumna, hacerlo en compaiiia de otro
funcionario, nunca ir sélo.

Por otro lado, los alumnos y alumnas, conocedores de este instrumento, junto con las familias,
colaboraran en el cumplimiento de estas normas.

Art. 226 Dentro del contexto de la Pandemia COVID 19 se debe tener en cuenta la elaboracion de las
medidas correctivas a distancia. Para esto los docentes tutores del centro:

Mantienen comunicacién con la familia para recoger informacién sobre la situacién actual
del/de la estudiante.

Consideran, dentro de lo posible, que la comunicacién del/de la docente tutor/a con la/el
estudiante y su familia sea a través de una videollamada que permita una conexién visual con
los mismos. En caso esto no sea posible, hacer una llamada telefénica.

Reflexionan con la/el estudiante sobre las motivaciones y consecuencias de su comportamiento
disruptivo.

Brindan orientaciones al/a la estudiante para reparar la falta cometida con la/s persona/s
afectada/s.

Se comunican con la familia para brindarles pautas concretas sobre su rol de acompafiamiento y
de supervisidn para regular el comportamiento disruptivo del/de la estudiante.

Generan un espacio de reflexién y compromiso con la/el estudiante y su familia para
implementar una accion estratégica que fortalezca sus capacidades.

Hardn seguimiento a la familia para recoger informacién sobre el proceso de acompafiamiento y
supervisidn, brindado a la/el estudiante, para prevenir un nuevo episodio del comportamiento
disruptivo.

Capitulo 3

De los Derechos y Deberes de los estudiantes

Art. 227 Son Derechos de los Educandos

1.

Recibir una educacion y trato con dignidad, respetando las diferencias individuales debidas a su
propio desarrollo.

Recibir atencidn integral para su desarrollo fisico, intelectual, socio-emocional.

Ser sujeto principal y eje condicionante de toda accién educativa que lo involucre.

Ser evaluado conforme a los procedimientos establecidos.
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Participar en las actividades educativas y recreaciones que la Institucidn organice.

Recibir orientaciones y ensefianza en su ambiente de trabajo donde se mantenga el decoro y
orden moral.

Recibir la atencién necesaria en el caso de ser alumnos con necesidades educativas especiales.
Participar del régimen de estimulos y premios individuales y grupales en mérito a su aplicacién,
comportamiento, esfuerzo de superacién y cualidades morales.

Ser informado de las disposiciones que le conciernen como alumno.

Art. 228 De las Obligaciones de los Alumnos

1.
2.

N o v s

o

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

Cumplir con sus obligaciones y tareas.
Acatar las disposiciones del presente Reglamento Interno y las disposiciones que emanen de la
Direccién.
No usar el nombre de la Institucidon Educativa en actividades o acciones no autorizadas por la
Direccién.
Respetar a los profesores, condiscipulos y demads personal de la institucién.
Mantener la disciplina, observar habitos de higiene y aseo personal y ambiental.
El alumno debe respetar y obedecer a las autoridades (equipo directivo y docente).
Demostrar dedicaciéon permanente durante su formacidon y contribuir al desarrollo de la
Institucidon Educativa.
Asistir con puntualidad en los dias laborables y en otros que sea citado por causa justificada.
Conducirse con respeto y dignidad, no atentando contra la moral y las buenas costumbres.
Participar activamente en desfile civico patridtico y demas actividades que desarrolle Ila
Institucién Educativa.
Contribuir en el cuidado, mantenimiento y conservacion de los ambientes, talleres, equipos,
mobiliario y demas instalaciones de la infraestructura fisica y equipamiento de la Institucién
Educativa.
Cooperar con sus companieros en las actividades formativas y respetar su dignidad personal.
Observar una conducta intachable dentro y fuera del plantel, demostrando en todo momento
comportamiento y actitudes adecuadas a su condicién de alumnos de la Institucién Educativa
Didascalio.
Utilizar el didlogo en caso de conflicto y evitar las agresiones fisicas y verbales.
Evitar las situaciones de alboroto colectivo y comunicar al personal no docente, profesores o
miembros del equipo directivo cualquier incidente que provoque esas situaciones o de aquellas
otras que se pueda seguir un dafio a terceros.
Todo alumno de nuestra Institucion debe distinguirse por su humildad, obediencia y respeto con
sus superiores, compafieros y demds personas. Mantener un trato amable y respetuoso con
profesores, personal administrativo, compafieros de curso y toda aquella persona que trabaje o
visite el colegio.
Mantener un comportamiento adecuado durante la Santa Misa, participando con piedad y viva
fe de la misma, de los cantos y comunidn en forma ordenada.
Los alumnos de los distintos Niveles (Inicial, Primaria y Secundaria), realizaran las actividades
promocionales al término del afio escolar programadas por el Colegio.
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19.

20.
21.
22.
23.

24.

YV V V VY

A\

25.

26.
27.

28.

Los alumnos tienen el deber de asistir al colegio con el uniforme completo, debidamente aseado
y presentado, conforme al modelo indicado por la Direccidn:

Actuar con honradez y hablar con sinceridad

Manifestar educacion en su porte, gestos y posturas.

Atender y seguir las indicaciones de sus profesores y encargados del orden y disciplina.
Expresar sus discrepancias frente a normas, trabajos escolares o directrices generales en forma
educada a quien corresponda (profesor, coordinador, personal directivo) oral o por escrito en
momentos que no alteren el normal desarrollo de las clases u otra actividad del colegio

Para promover el ambiente de trabajo y concentracién no se permite a los alumnos:

Llevar al colegio revistas, periddicos, juguetes, juegos y aparatos electrénicos como aparatos
reproductores de musica (MP3, IPOD vy similares, Lap Tops), objetos o sustancias peligrosas o
toxicas u otros objetos que puedan distraerles en sus actividades escolares y todo aquello que
pueda generar indisciplina, dafio moral o fisico (excepto los autorizados por la direccion del
colegio con expresa supervision de su uso). El colegio no se hace responsable de la pérdida de
estos objetos.

Cuando un alumno ingrese o utilice en el aula, en los corredores o espacios libres durante los
recreos un artefacto, juego electrénico o manual no permitido por esta reglamentacion, le sera
decomisado por el profesor o funcionario responsable, lo remitira a la Subdireccion respectiva
y serd devuelto solamente al padre de familia o encargado del estudiante y hara el reporte
disciplinario correspondiente. De igual forma se procederd cuando el uso de dichos artefactos
se utilice en otros espacios, como la Biblioteca, la Capilla, Sala de Audiovisuales, Auditorio, etc.
donde el decomiso lo hara el funcionario responsable de la actividad que se desarrolle

El uso del teléfono fijo o movil.

Correr por los pasillos y escaleras.

Comer o celebrar cualquier tipo de festejo en la sala de clases sin permiso de la Direccién.
Cualquier tipo de comercio entre los alumnos y personal del colegio, o repartir ningln tipo de
propaganda no autorizada por la Direccion.

Evitara en absoluto traer objetos de valor y exceso de dinero, por lo que el colegio no se podra
hacer responsable de su pérdida o deterioro. El padre de familia no podra hacer ningin reclamo
al respecto.

Tener una actitud respetuosa ante el proyecto educativo y los principios fundamentales que lo
rigen.

Acatar las Normas de seguridad e higiene.

Debe respetar la propiedad ajena, no tomar ningun objeto del aula, del colegio ni de los
compafieros. Si encuentra algo debera entregarlo enseguida a su profesor(a) o a la direccidon del
colegio.

El alumno , en su modalidad presencial, cuidara el mobiliario equipo, maquinas y herramientas.
En caso de ocasionar algun dafo (robo, deterioro, etc.), lo habran de reparar el alumno o
alumnos responsables, y responderdn segln indicaciones de la Direccidon de los perjuicios
econdmicos ocasionados dentro un plazo prudente de tiempo no superior a los 15 dias.
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29. Todo el alumnado cooperara a mantener el aseo y limpieza de la Institucién Educativa,
especialmente de su aula.

30. Evitara por completo permanecer durante el recreo en el aula o sitios no permitidos.

31. Ingresar sin autorizacién debida a otras aulas o ambientes que no le corresponden.

Capitulo 4
Del ingreso, salida, tardanzas e inasistencias de los estudiantes

Art. 229 Horario de Asistencia al Centro

Cada centro determinara los horarios de ingreso y salida de los estudiantes en los diferentes
niveles. Sera publicado en la Agenda escolar.

El horario de invierno se enviara a través de un comunicado oficial.

Art. 230 De las inasistencias injustificadas o no autorizadas

1. Se considera como inasistencia injustificada o no autorizada a clases toda aquella diferente a
situaciones de salud del estudiante o un familiar directo.

2. En todo caso de inasistencia injustificada, el estudiante perdera el derecho a toda
evaluacién programada para el dia que faltd a clases.

3. Silas inasistencias injustificadas son frecuentes, serdn analizadas por el tutor y coordinador de
ciclo para tomar las acciones que se vean por conveniente.

4. EI 30 por ciento de inasistencias de un alumno invalida su evaluacion final.

Art. 231 De las inasistencias justificadas a clase

Se considera como inasistencia justificada toda aquella que responde a la salud del estudiante
o de un familiar directo (Padres, hermanos y abuelos).

La inasistencia justificada a una clase no hace perder el derecho a ser evaluado o presentar
trabajos fuera de los plazos determinados. En tal caso, sera evaluado o se le aceptard el trabajo
extemporaneamente.

Art. 232 Regularizacidon de inasistencias
1. El estudiante el dia de su reincorporacién en la modalidad presencial debera presentar
al tutor una justificacion escrita y firmada por el padre de familia o apoderado en la Agenda
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escolar. En caso la inasistencia sea mayor a dos (2) dias deberd adjuntar los documentos
sustentatorios como por ejemplo certificado médico. En caso de no presentar la justificacion
sefialada en el plazo indicado el estudiante perdera todo derecho a evaluacidn.

El tutor o el coordinador de normas, considerando lo estipulado en el presente Reglamento,
determinara si la inasistencia es justificada o no. En caso que la inasistencia no proceda como
justificada lo comunicard al padre de familia o apoderado a través de la Agenda, por una
comunicacion escrita o entrevista personal o a través de medios disponibles.

Para primaria y secundaria el tutor informard a la respectiva coordinacién de ciclo la
justificaciéon presentada. La coordinacién de ciclo informara por escrito a los docentes
autorizando la reprogramacion de las evaluaciones y presentacién de trabajos si fuera el caso.

La inasistencia de mds de dos dias por motivos de salud deberan justificarse con
certificado médico. (El colegio se reserva el derecho de aceptar el certificado)

Art. 233 Salidas y entradas dentro del horario escolar

1.

Para la salida del Colegio los alumnos del nivel inicial de 3 afios a 2do de secundaria, dentro del
horario escolar, se requiere la presencia de uno de los padres de familia o de una persona
autorizada por escrito. Lacoordinacidon de ciclo junto con el padre de familia, firmardan la
autorizacion de salida. La persona que retira al estudiante debe contar con la autorizacidon por
escrito del padre o apoderado y ademads consignar sus datos en la respectiva secretaria de
ciclo.

Para la salida del Colegio de los estudiantes de 3ro, 4to y 5to de secundaria dentro del
horario escolar se requiere que el estudiante presente la autorizacion de salida enviada por
uno de los padres de familia o apoderado. La coordinacion de ciclo firmard la autorizacion de
salida del alumno, previa confirmacién con el padre de familia o apoderado.

La solicitud escrita para entrar o salir del Colegio en horario distinto al regular, debe ser
presentada a la respectiva coordinacion de ciclo para su aprobacion. Sin dicha aprobacién los
alumnos no podrdn entrar ni salir del Colegio fuera del horario regular.

Un estudiante sélo podrd salir de una clase si es citado expresamente por escrito o
personalmente por el tutor, orientador, coordinador de ciclo o pedagdgico o por el director
del Colegio.

El Colegio no se hace responsable de los alumnos fuera del tiempo establecido. Se considera
tiempo oportuno para que salgan los alumnos y/o para ser recogidos por otra persona un
intervalo de 20 minutos a partir de la hora de salida, tiempo durante el cual habra vigilancia
por parte del colegio en la puerta de ingreso del establecimiento. Después de ese tiempo el
colegio no se hace responsable del cuidado de los alumnos.

Se solicita recoger puntualmente a sus nifios caso contrario, debera acogerse a las disposiciones
del Centro Educativo.

A la hora de salida del alumnado (Inicial-Primaria) los Padres de Familia deberan esperar a sus
hijos en el lugar correspondientes para facilitar su desplazamiento.

Art. 234 De las Tardanzas

1.

Para los alumnos de primaria y secundaria:
Los alumnos que lleguen tarde al aula después de laformacidn, ingresaran al aula al término
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de la oraciodn inicial, seran anotados por el docente encargado en el Registro de Asistencia,
se sellard su Agenda Escolar y se considerard como una tardanza.

2. Los alumnos que lleguen comenzada la primera hora de clase, no podran ingresar al aula sin
la autorizacién de la correspondiente coordinacién de ciclo.

3. Es de obligacidn de la Institucidén Educativa recibir a todos los estudiantes pasado el horario de
entrada con la finalidad de salvaguardar su integridad personal, del cual sera informado a su
padre, madre de familia y/o apoderado para registrar las circunstancias de dicha tardanza y en
caso de traer una justificacién escrita comprobar su veracidad.

4. A latercera tardanza, el alumno debe realizar una actividad encomendada por la Direccidn que
repare la falta cometida. Si no hubiera enmienda la Direccidon determinara la conveniencia de
una entrevista con los padres de familia, saber las cusales, posibles soluciones y reflexionar la
permanencia del alumno en el Plantel. Y sera reflejado en la nota de comportamiento de cada
bimestre en el caso de primaria y secundaria.

5. Por cada tres tardanzas del alumno se considerard inasistencia de un dia.

Art. 235 De las tardanzas para el nivel inicial

Cada dos (2) tardanzas por semana la tutora informara al padre de familia o apoderado a
través de la Agenda para que tome las medidas formativas necesarias y su hijo llegue puntualmente al
Colegio.

Art. 236 De los permisos para competencias deportivas, artisticas o académicas
Los permisos para competencias deportivas en las cuales el estudiante no representa
directamente al Colegio, el padre de familia o apoderado debera:

1. Presentar una solicitud por escrito dirigida a la Direccion del Colegio con los debidos
documentos probatorios con un minimo de cinco (5) dias laborables antes de la fecha de la
competencia.

2. La Direccion del Colegio se reserva el derecho de otorgar o no el permiso solicitado.

Art. 237 Son también actividades curriculares de participacién obligatoria:

Retiro o jornada espiritual.

Santa Misa por festividades religiosas y/o acontecimientos importantes.
Colectas y/o campaiias de difusidn a la comunidad.

Festividades deportivas y artisticas que organice el colegio.

Actividades por la Fiesta Patronal del colegio

ok wnN R

Visitas de estudio a los museos y lugares histdricos.

Art. 238 Son actividades extracurriculares los talleres o grupos de participacion opcional:
Grupos infantiles para nifios y nifias

Grupos de Monaguillos para nifos y jévenes

Grupos Juveniles para chicos y chicas

Qa 0 T o

Grupos Pro vida
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e. Cruzada Mariana
f. Custodios de la Eucaristia.
g. Talleres: de Musica, Banda, Deportes, Dibujo y Pintura, Escuela de Tareas, etc.

Capitulo 5
De la Presentacion Personal

Art. 239 Del uniforme escolar
A. Mujeres

Uso obligatorio y correcto del uniforme escolar del Plantel:

e Zapatos modelo escolar de cuero negro, con o sin pasadores.

e Medias largas de color azul marino.

e Ellargo de la falda debe ser tres dedos bajo la rodilla.

e La Falda, blusa, Chompa y/o chaleco segiin modelo que determine el Equipo Promotor.

e Lainsignia de la institucion debe estar cosido a la chompa y/o chaleco.

e lacito azul para el cuello.

e El polo que se usa bajo la blusa, debe ser de color blanco y sin estampado.

e El cabello largo debe estar recogido con colette de color azul marino y /o color de la falda o
ganchos o binchas de color negro. Por medidas de higiene visual se recomienda mantener la
frente despejada.

e Los aretes que se usan deben ser pequefios y pegados a la oreja.

e Udfas recortadas y limpias, sin esmalte.

e Portar diariamente pafuelo, papel higiénico y peine.

e No usar ningun tipo de maquillaje, tintes de cabello, joyas.

e No usar tatuajes.

B. Varones
Uso obligatorio y correcto del uniforme escolar del Plantel:
e Zapatos modelo escolar de cuero negro, con o sin pasadores.
e Calcetines de color plomo.
e El polo o biviri que se usa bajo la camisa, debe ser de color blanco y sin estampado.
e La camisa, el pantaldn (corte clasico sin adornos y en buen estado), la chompa y/o chaleco y
corbata segiin modelo que determine el Equipo Promotor.
e Corte de cabello tipo escolar.
e Correa de cuero de color negro que ajuste el pantaldn a la cintura.
e Unas recortadas y limpias.
e Portar diariamente pafiuelo, papel higiénico y peine.
e No usar tatuajes.
e No usar elementos que desnaturalicen la figura humana y su masculinidad. (Pinturas,
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depilaciones, tintes, cortes de pelo extravagante)

Art. 240 Otros:

1.

Todas las prendas del uniforme escolar deberdn llevar bordado el nombre del alumno(a) para
facilitar su devolucion en caso de extravio, asimismo colocar el nombre del alumno en todos sus
libros y utiles escolares.

No usar chaquiras, gargantillas, cadenas gruesas, pulseras, aros y pearcing de ningun tipo,
celulares, walkman, radios. etc.

La administracion del Colegio y el personal no se responsabilizan de objetos perdidos u olvidados
por el alumno, ya sea materiales escolares del uniforme, y especialmente de aquellos objetos que
no tienen uso autorizado en el colegio o que no han sido solicitados para actividades académicas,
tales como teléfonos celulares, MP3, camaras digitales, lap tops, etc.

Art. 241 Del uniforme de Ed. Fisica (varones y mujeres)

1.

El Uniforme de ed. Fisica (casaca, pantaldn, polo) serd el modelo que determine el Equipo
Promotor.

Los alumnos deberdn asistir con el buzo de la Institucidn Educativa sélo los dias que tengan clase
de Educacion Fisica, en caso contrario se tomaran las medidas pertinentes.

Los alumnos deberan traer un polo adicional (color blanco sin estampado) para cambiarse
después de la clase de Educacion Fisica.

Si un alumno no tuviera el buzo completo, tendra que asistir al plantel con el uniforme escolary
traerd su uniforme de Educacion Fisica en una maleta o bolsa.

El dia que tengan clase de Educacidn Fisica deberdn traer obligatoriamente su bolsa de aseo.

Las zapatillas y las medias de deporte seran de color blanco.

Capitulo 6
De los Instrumentos de Seguimiento Formativo Conductual

Art. 242 Parte de Aula y Félder de Asistencia

El Parte de Aula y el Félder de Asistencia son documentos oficiales del Colegio e instrumentos
de comunicacién entre docentes, tutores y coordinaciones de ciclo y pedagdgica. Su cuidado y
conservacién es responsabilidad del tutor, alumno delegado de aula y/o docente de la
correspondiente hora pedagdgica.

El docente debe anotar en el Parte de Aula el tema desarrollado en clase (solo primaria y
secundaria) y las observaciones sobre los estudiantes que se consideren pertinentes (para
todos los niveles). Al terminar su sesidon de clase el docente firmara en el Parte de Aula para
que las anotaciones sean validas.

El estudiante no debe hacer anotaciones en el Parte del Aula, esta funcién es exclusiva del
tutor o docente.

En el nivel secundario son responsables del Parte de Aula y del Félder de Asistencia los
auxiliares de disciplina
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Art. 243 Agenda Escolar

La Agenda Escolar o simplemente Agenda es un documento oficial del Colegio.
Cada estudiante contara con una Agenda, la cual es un medio de comunicacién entre los
padres de familia y el Colegio, asi como una herramienta de organizacion para el alumno.

3. En ella, los padres de familia escriben las observaciones, anotaciones y solicitudes de
permisos (para el nivel inicial). Los docentes anotan lo que consideren prudente comunicar a
los padres.

4. En primaria y secundaria el estudiante anota las tareas, asignaciones y evaluaciones
programadas.

5. El estudiante debe llevar todos los dias la agenda al Colegio.

6. Desde 1°grado de primaria a 2do de secundaria el alumno presentard la agenda firmada
diariamente por los padres o apoderado; los alumnos de 3ro a 5to de secundaria si asi se
requiere.

7. En caso de pérdida o deterioro el padre de familia o estudiante deberd adquirir una nueva
agenda previo pago en caja.

8. La Agenda no debe firmarse por adelantado.

9. La Agenda debe:

a) Tener los datos generales completos del alumno.

b) Estar forrada con material transparente.

c) Estar firmada sélo por los padres de familia o apoderado, cuyas firmas se encuentran
registradas.

d) Reponerse inmediatamente en caso de extravio.

Se solicita a los padres de familia que toda comunicacidn mdas extensa que necesiten hacer llegar
al colegio sea en sobre cerrado dirigido a Direccidn. Esta sera respondida de la misma manera, a través de
un llamado telefdnico o se citard a una entrevista seglin sea necesario.

Se sugiere a los padres no usarla como un medio de agresidén u ofensa para cualquier persona del
colegio. Frente a un malestar, se prefiere el uso de una carta o solicitar entrevista. Los padres son modelos
de sus hijos y si ofenden al colegio o a su personal denigran a quienes los educan.

Art. 244 Del Folder de entrevista a padres de Familia o Apoderado

Es un documento oficial del Colegio que se utiliza para comunicar, a los padres de familia o
apoderado, felicitaciones o amonestaciones aplicadas al estudiante, que se procederd segun los
protocolos establecidos para el caso.

Art. 245 Sobre la Comunicacién con Desglosable

La comunicacién entre el Colegioy los padres de familia o apoderado es muy importante.
Por ello, cualquier comunicacién con desglosable enviado a los padres de familia o apoderado, por
medio de los alumnos, deberd ser devuelto con las respectivas firmas al dia siguiente laborable:
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a) Eninicial debera ser devuelto en la Agenda.
b) En primaria y secundaria cada estudiante devolvera el documento enviado por el Colegio al
tutor o al docente que lo entregd.

Capitulo 7
Del Proceso Disciplinario, Faltas y Medios Formativos

Art. 246 La Disciplina es parte fundamental de la formacién puesto que es un medio que permite adquirir
el dominio de si mismo, fomentar la sélida madurez de la persona y lograr las demds disposiciones de
animo que sirven para la fructosa y ordenada participacién en todos los ambitos de la vida.

La Disciplina Integral se ocupa de la formacién humana, especialmente de la formacién de la
concienciay la dimensién moral, del desarrollo de las virtudes, del comportamiento social y del desarrollo
armonico del cardcter.

Se debe formar al alumno de tal forma que observe las normas disciplinares movido no tanto por
temor a la sancidn, sino por la conviccidén personal de que los valores que encierran estas normas son el
fundamento que le permitira lograr el ideal de hombre o mujer integro.

Art. 247 De las Falta de los Educandos
Las faltas en la que incurren los alumnos, posibles de sancidn, son las infracciones a los deberes y
obligaciones establecidos en el presente Reglamento, y se sancionan en forma gradual y de acuerdo a la
gravedad de las mismas con buen criterio y juicio. Se procurard no corregir a los alumnos por causas que
ellos no pueden evitar y aquello que no encierra en si la malicia. Todos los actos del Proceso Disciplinario
constaran por escrito en el expediente del alumno.

Las faltas en las que incurra el estudiante se tipificaran por la naturaleza de la accidn u omisién. Su
gravedad serd determinada evaluando las siguientes condiciones:

a) Circunstancias en que se comete.

b) Laforma de la comision.

c) Laconcurrencia de varias faltas.

d) La participacion de uno o mas estudiantes en la comision de la falta.

e) La afectacidn a la Imagen Institucional.

f) Los efectos que produce la misma.

Art. 248 Faltas leves.
Se consideran faltas leves de disciplina:
1. No ponerse de pie cuando alguna autoridad del centro o persona de fuera, visite la clase.
2. No pedir disculpas cuando se comprueba que el alumno cometid una falta.
3. No obedecer las indicaciones u observaciones sobre alguna forma de convivencia o conducta
incorrecta.
4. No tratar a los compafieros con correccion y buenas maneras.
5. Hacer uso de un vocabulario soez en las relaciones interpersonales.
6. Apuestas en juegos de azar.
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

Hacer compras en el quiosco sin permiso durante el horario de clases.

Vender alimentos u otros dentro del Colegio.

No guardar orden y silencio durante las clases, formaciones, desplazamientos o actuaciones.
No traer los Utiles necesarios para el buen desenvolvimiento de la clase.

Llegar al aula tarde de forma reiterativa y sin la justificacion respectiva.

Traer consigo celulares, reproductores Mp3, Mp4, y cualquier otro tipo de medio electrénico
gue no ayude al aprovechamiento y buen desenvolvimiento del desarrollo de la clase. El
docente de turno lo requisard y lo entregara a Direccién. Vale subrayar que sélo se permitird el
uso de USBs para el trabajo académico.

Permanecer en el aula durante los recreos sin la presencia de un docente o Tutor.

Maltratar las plantas.

Hacer uso incorrecto de los servicios higiénicos que ofrece el Colegio.

Arrojar basura en el suelo o atentar contra la limpieza de los diferentes ambientes del colegio.
Llegar tarde a las actividades del Colegio y no participar activamente y con responsabilidad en
ellas.

No traer la Agenda; no anotar los deberes o no firmarla mas de 4 veces en el bimestre.

El uso inadecuado del uniforme fuera del Colegio.

Dormirse o comer durante el desarrollo de las clases o cualquier otra actividad formal del
Colegio.

Negarse a aceptar los cargos que le confien los demds compafieros y desempefiarlos sin
responsabilidad y actitud de servicio.

No traer los exdmenes firmados por el padre de familia cuando el profesor del curso lo solicite.
No devolver 3 veces los desglosables firmados de los documentos que se envian a casa.

Pintar el mobiliario con sobrenombres, pegar stickers y calcomanias.

No limpiar su mesa de trabajo y casillero, por fuera y por dentro.

Traer al Colegio cartas, naipes, trompos y juguetes que interrumpan el desarrollo normal de las
actividades o causen peligro fisico a sus compaiieros.

No usar correctamente el uniforme de educacién fisica

Dejar residuos de alimentos o liquidos que puedan regarse dentro de su mesa de trabajo y
casilleros.

Comer, masticar chicles, ingerir bebidas durante las clases.

Art. 249 Se consideran Faltas Graves:

Faltas contra la moral y las buenas costumbres.

Evadirse del Centro Educativo, o salir sin autorizacion.

Adulterar las calificaciones en la Libreta de Evaluacion o falsificar la firma de sus padres,
apoderado, profesor o direccidn en los documentos de informacidn.

Insolentarse faltando el respeto debido a sus profesores o Personal que labora en la Institucion.
Ocasionar dafio a los bienes del Centro Educativo: rotura deliberada o intencional de
implementos o su infraestructura, o apropiarse de ellos.

Tardanzas sistematicas en la asistencia al Centro Educativo.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Inasistencias a clases, sin causa justificada, estando en el plantel.

Mal comportamiento fuera del Centro Educativo (peleas, discusiones, ingerir bebidas alcohdlicas
y provocar escandalos.)

Usar vocabulario procaz y obsceno, o escritos y dibujos de esta indole.

Actuar con fraude en los exdamenes y juegos.

Hurtar, no importando el tamafio o el valor del bien.

Practicar juegos de envite o azar.

Introducir en la Institucidon Educativa libros, revistas y otros refiidos contra la moral y la Fe.
Inducir a sus compafieros a las prdcticas refiidas con la moral y las buenas costumbres.

Golpear a algun compafiero, abuso con alumnos menores o peleas dentro del recinto escolar.
Sobre el Bulling (acoso) escolar: Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en la I.E. las siguientes:

a. Los actos graves de indisciplina, desconsideracién, insultos, faltas de respeto o actitudes
desafiantes, asi como la agresion fisica o moral, la discriminacién u ofensas graves, la
falta de respeto a la integridad y dignidad personales contra los profesores u otros
miembros de la comunidad educativa, asi como las vejaciones o humillaciones que por
cualquier circunstancia personal pudieran realizarse.

b. El acoso fisico o moral, las amenazas y las coacciones a cualquier miembro de la
comunidad Educativa, especialmente entre compafieros.

c. Lagrabacidn, publicidad o difusién a través de cualquier medio o soporte de agresiones
o conductas inapropiadas. Cometer actos directos o indirectos que ofendan o que
atenten contra la imagen de la institucidon o de cualquier persona dentro y fuera del
colegio a través de cualquier medio: blogs, foto logs, chats, mensajes de texto, cartas,
llamadas telefdnicas, etc.

d. Las normas de convivencia seran de aplicacion a cualquier actividad desarrollada en el
recinto escolar, en las actividades complementarias y extraescolares, asi como las
vinculadas a entradas y salidas de la I.E.

Burlarse de los sacramentos. Toda falta que vaya en contra de la moral y de la ideologia de la
Institucidn, como serian burlas o reacciones poco respetuosas en actos religiosos, etc.

Mentir, falsear o hipocresia que afecten a otros.

Tomar y revisar el parte de aula sin autorizacién.

Quitar comida a otros, desperdiciar o botarla.

Integrar pandillas o hacer proselitismo de las mismas. La infraccidn de esta norma puede ser
causa de separacion del colegio.

No respetar las normas que son propias a la Biblioteca, Laboratorios de Computo de Ciencias o
Talleres.

Guardar o esconder las mochilas de los compafieros, o materiales como libros, cuadernos, y
otros que causen malestar al duefio de los objetos dentro de los casilleros.

No participar o ausentarse de los actos: civicos, izamiento de bandera, eucaristias, culturales,
formaciones generales y otros que organiza la Institucion.

Guardar o esconder celulares, MP3, MP4, video grabadoras, cdmaras fotograficas, etc.

Traer al colegio revistas, dibujos o fotos inconvenientes (sexistas, raciales, de violencia, etc.).
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27. Traer y guardar material pornografico.

28. Tener, comercializar o consumir estupefacientes o sustancias téxico-adictivas.

29. Traer materiales inflamables, cualquier tipo de explosivos, armas de fuego o punzo cortantes
que puedan atentar contra el orden, la integridad propia o la de cualquier otro miembro del
Colegio.

30. Atentar o amenazar contra la vida humana en todas sus formas (anticoncepcidn, ser humano
por nacer, drogas, estupefacientes, etc.) o incitar a otros a hacerlo.

Medidas Formativas para la resolucion de conflictos y conductas disruptivas

Teniendo en cuenta el caracter privado de nuestras instituciones y proyecto educativo se
emprenderan aquellas acciones y procesos de mejora para abordar y prevenir las conductas disruptivas
desde un trabajo en equipo que genere confianza de unos en otros, una actitud de colaboracién, ademas
de un espacio y tiempo para poder llegar a acuerdos, revisar la marcha de la propuesta, analizar casos
concretos y demds propuestas de actuacién que permitan contrastar logros y dificultades dentro de los
canales regulares y procedimientos del Centro Educativo. En consecuencia la primera y principal instancia
para la resolucion de estos conflictos se generan en la propia institucidn. Si agotados estos recursos no se
obtuvieran los cambios esperados, se podra acudir a otras instancias.

Art. 250 Las medidas formativas son acciones que se realizan como parte del proceso disciplinario para
lograr la reflexién personal y comunitaria sobre las faltas que cometiera un estudiante con la finalidad
de modificar su comportamiento. Estas incluyen acciones de sancidn, intervencién y de reparacién.

Art. 251 EnPrimaria y Secundariase aplican las medidas formativas de acuerdo a la gravedad
y persistencia de la falta y no necesariamente en el orden en el que se mencionan y totalidad.

A) Para faltas leves:
Registro de la falta en el Parte del Aula.
Realizacion de trabajos especiales de reflexion.
Retencion de aparatos electrénicos.

B) Para Faltas graves:
Registro de la falta en el Parte del Aula.
Citacion a los padres o apoderado.
Compromiso y firma del padre de familia en la ficha personal del alumno.
Afectacion del calificativo de comportamiento.
Jornadas de Reflexidn
Matricula observada.
Separacion definitiva.

Art. 252 Los alumnos deberan de pedir disculpas en forma personal o publica a “quienes” se hayan
afectado con su accidn, reconociendo las ofensas cometidas y reparando cuando sea posible.
Las actividades de reparacidn las podran realizar durante o después del horario escolar.
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Capitulo 8
De la prevencion de riesgos y procedimientos frente a accidentes

Art. 253 Para resguardar la seguridad de los alumnos, se evitara el transito de cualquier persona que no

sea alumno o profesor de la institucién en las instalaciones del colegio durante el horario escolar, a

excepcion del area de Direccion y de administracion.

Art. 254 Para promover la buena salud de los alumnos:

a) Se sugiere que durante el transcurso de inicial, la familia presente al colegio un certificado de

c)

control sano, que incluya examen ocular y auditivo. Si posteriormente, al alumno se le detecta

algun problema sicoldgico o fisioldgico los padres deben informar a la Direccidn. Se entiende que

si los padres no informan se debe a que el alumno no requiere de ningln cuidado especial y que

los padres de familia asumen la responsabilidad en este sentido.

En caso de que algun alumno presente malestar fisico persistente, el colegio se pondra en

contacto con alguno de los padres o en su defecto con la persona sefialada en la agenda para que

acudan aretirar al alumno. El personal del colegio no esta autorizado a administrar medicamentos

a los alumnos, salvo con autorizacidn médica o de los padres en forma escrita.

En caso de accidentes, que es toda lesidn que un estudiante sufra a causa o con ocasion de sus

estudios que le produzca incapacidad o muerte

>

>

Si la lesién es menor, sélo se notificara a alguno de los padres telefénicamente o a través
de la agenda.

Sila lesién es leve, pero de cuidado se avisard a los padres por teléfono quienes indicardn
si lo llevaran a un centro de asistencia médica o a su casa para mantenerlo en
observaciones.

Si la lesion es evidentemente grave, se avisard a los padres para que den las indicaciones
pertinente. Si no se ubica a alguno de los padres, se entenderd que éstos han conferido
poder irrevocable al colegio para que el alumno sea llevado, al centro asistencial en que
tenga seguro o al mas cercano si la situacién asi lo amerita, lo que el colegio calificara
unilateralmente. En tal caso los padres y apoderados del alumno accidentado haran suya
la decisidn del colegio, y renuncian desde ya al ejercicio de cualquier accion en contra de
éste asi como de las que pudieren ejercer contra quien haya tomado la decisién. Al colegio
no le cabra responsabilidad pecuniaria alguna por los gastos que provoque su decisién en
esta materia.

El colegio informara del accidente escolar tan pronto como tenga conocimiento de su
ocurrencia, no obstante, la maxima preocupacién deberd estar orientada a la salud del
alumno.
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TiTULO VI
DE LOS PADRES DE FAMILIA O APODERADOS

Capitulo 1
De los Derechos y Deberes de los Padres de Familia o Apoderados

Art. 255

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Conocer y cumplir el Reglamento Interno (R.l.), y el Proyecto Educativo Institucional (P.E.l.). Es
fundamental que los padres de familia adhieran con el ideario y el sistema pedagdgico del colegio,
lo que permitird al alumno asimilar la formacion que éste ofrece y la integracion afectiva y efectiva
al espiritu y principios del colegio.

Enviar puntualmente a sus hijos bien uniformados, aseados y con los Utiles necesarios.

Recibir informacidn sobre el avance del rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos,
a través de las reuniones programadas para dichos fines, respetando los horarios de atencion de
cada docente.

Apoyar la labor educativa de sus hijos y el cumplimiento de sus tareas escolares.

Brindar un trato respetuoso a los otros padres de familia y al personal del Colegio

Asistir puntualmente a las reuniones a las que, el docente, coordinador de ciclo, tutor, o
director, convoque para acordar compromisos y determinar estrategias que permitan un mejor
acompafiamiento y monitoreo en el proceso de aprendizaje del alumno. Finalizada la
reunion, los concurrentes deberdn suscribir el acta que contendra los temas sobre los
cuales versa la conversacién, los acuerdos y compromisos a los que se arribe.

Colaborar con las actividades educativas del aula, especialmente con aquellas para las que

sea solicitado mediante el Comité de aula.

Guardar un comportamiento moral adecuado y coherente con el espiritu de la Institucidn
Educativa.

Cuidar y salvaguardar, dentro de un marco de respeto, la buena imagen del Colegio en
todos los contextos y medios de comunicacién sean estos virtuales y fisicos.

Asumir con responsabilidad los avisos y comunicados que se envien, y las sanciones que reciba su
hijo(a) y tomar las medidas correctivas correspondientes.

Asumir como primera responsabilidad la educacién moral y sexual de sus hijos. La Institucidn
Educativa es mera ayuda subsidiaria.

Responder por los dafios materiales que sus hijos causen en el Colegio

Proporcionar a sus hijos los materiales y recursos pedagdgicos necesarios para el proceso
formativo.

Firmar la Agenda Escolar diariamente (de inicial 3 afios a 2do de secundaria), asi como las
pruebas escritas u otros documentos (citaciones, comunicados, etc.) a solicitud del docente o
tutor.

Presentar oportunamente y por escrito al tutor o coordinador de ciclo la justificacion por
inasistencia de su hijo.

Respetar las instancias de impugnacién en los procedimientos disciplinario del presente

reglamento.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Aun cuando existan los delegados se espera que los padres de familia en caso de requerirlo se
acerquen a la direccién del colegio en forma personal, entendiendo que no es prudente exponer
en las reuniones los problemas que son particulares ya sea de los alumnos o de cualquier persona
adulta del colegio.
Matricular a su hijo en los plazos sefalados por el Colegio, en caso de no hacerlo, el
Colegio asumira que la familia estd dejando la vacante libre y podrd ser utilizada por otra
familia.
Brindar informacidon completa y sustentada al Colegio San José. Los padres de familia que al
momento de matricular a sus hijos no ofrezcan informaciéon completa y veraz solicitada por el
Colegio, o que alteren documentacién, perderdn la vacante de su hijo sin derecho a apelacién
por considerarse una falta contra la buena fe de la institucion.
Entre el Colegio y los transportistas escolares no existe ninguna relacion laboral. El Colegio
se reserva el derecho de ingreso de movilidades y transporte publico a sus instalaciones.
Asumir el compromiso de honrar con el pago de las pensiones de ensefianza, preferentemente
dentro del plazo otorgado, de acuerdo a lo establecido en el Art.3 de la Ley de Centros Educativos
Privados 26549, concordante con el Art.5 de la Ley de Promocidn de la Inversidn en la Ed., Decreto
Leg. 882 con el Art.5 del D.S. 011-98-ED y el Art.3 del DS. 05-2002-ED. En caso de deuda vencida,
no podran matricular a su menor hijo al siguiente afio escolar, ni retirar ningin documento
oficial o certificado de parte del Colegio que corresponda a los periodos vencidos.
Asistir puntual y responsablemente a las actividades que le corresponda como Padre de Familiay
a la Escuela de Padres, Circulo Biblico y Santa Misa.
Los padres de familia deben comprometerse a apoyar al colegio en las actividades curriculares y
extracurriculares, y a promover el cumplimiento de las normas que emanan de este documento.
Cumplir y hacer cumplir:

1. Ley 28681 que prohibe la venta, comercializaciéon y consumo bebidas alcohdlicas al

interior de las instituciones educativas.
2. Ley 28705, ley general para la prevencion y control de los riesgos del consumo del
tabaco que prohibe fumar dentro de las instituciones educativas.

Los Padres de Familia se comprometen a no involucrar a la Institucion Educativa, en los procesos
judiciales o extrajudiciales, sobre asunto de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros, de
su menor hijo (a) o hijos (as)

Les estd prohibido a los Padres de Familia:

Ingresar al Colegio sin autorizacién, o a las clases durante las actividades escolares.

Ingresar al plantel en estado de intemperancia o bajo efectos de estupefacientes o con vestimenta
indecorosa.

Discutir o polemizar durante las horas de reuniones de curso.

Organizar actividades con el nombre de la Institucidon Educativa fuera de la misma sin la debida
autorizacién de la Direccién.

Murmurar. Cualquier observacién debe ser hecha con oportunidad y ante la Direccidn.

Enviar a sus hijos con objetos de valor. El centro no se responsabiliza de las pérdidas.
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Capitulo 2
De la informacién de los Padres de Familia o Apoderados

Art. 256 El Padre de Familia o Apoderado autoriza expresamente el uso de imagenes fotogréficas
del alumno beneficiario del servicio educativo y de sus familiares Unica y exclusivamente para
difusiéon de informacidn educativa e institucional, tales como la pagina web, tripticos de difusiéon de
los fines y axiologia del Colegio, etc. El Colegio asegura que los datos personales, imdgenes de menores
y de adultos, que recibe tendrdn como finalidad Unica y exclusivamente el aspecto institucional,
no teniendo otro destinatario que su propio ambito.

Art. 257 El Padre de Familia o Apoderado debera entregar al Colegio informacién auténtica, cierta
y adquirida por medios licitos por lo que su entrega no implica la violacion de deberes legales y/o
contractuales. El Colegio no asume responsabilidad por las consecuencias legales que puedan
sobrevenir de la eventual inexactitud de la informacion proporcionada por padres de familia o
apoderados. Al efecto, se deja establecido que los Servicios Educativos contratados no incluyen la
auditoria ni la comprobacién de la exactitud de la informacién proporcionada por el padre de familia
o apoderado. Toda la documentacion e informacién entregada por el Colegio a padre de familia o
apoderado en desarrollo de la actividad aqui descrita es confidencial y, por lo tanto, cualquier
divulgacidn de ésta constituye una violacién del presente reglamento.

Art. 258 Entrevista Anual de familia:

Cada familia tendra al menos una reunién al afio con algin miembro del colegio para llevar un
seguimiento del desempefio positivo de sus hijos. Es conveniente que a las entrevistas asistan ambos
padres.

Estas reuniones seran convocadas por la Direccién del colegio, por el profesor Tutor y otra persona
gue esté a cargo de la familia, con el conocimiento de la Direccidn.

En ellas, se da a conocer el crecimiento académico, espiritual, disciplinar y social que se aprecia
en los alumnos.

La entrevista de familia es el canal de comunicacién en el que los padres pueden exponer sus
inquietudes y preocupaciones y donde se toman los acuerdos respectivos para la superacién continua en
la formacién de sus hijos.

Los padres de familia firmaran el acuerdo resultante de la entrevista de familia en el folder de
entrevista personal. Serd un documento oficial y tendra la misma validez que las entrevistas anotadas en
el libro de clases. Los padres de familia se comprometen a cumplir el acuerdo establecido, en coherencia
con su adhesidn al Proyecto Educativo.

Art. 259 Entrevistas extraordinarias:

Pueden ser solicitadas por la familia o el colegio. Silos padres desean solicitarlas, deberan hacerlo
via agenda o telefénicamente sélo a la secretaria de Direccién segun horarios de atencion.

Se recomienda indicar claramente el asunto que se desea tratar con el fin de ser atendidos con
puntualidad y eficacia.
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Se dejard registro firmado de toda entrevista y de los acuerdos establecidos en el folder de

entrevista o archivo personal del alumno.

Art. 260 Para tener una comunicaciéon efectiva entre el colegio y los padres de familia, se cuenta con las

siguientes instancias:

a)

b)

d)

f)

Las Libretas de informacién del estudiante son el medio ordinario que tiene el colegio para
notificar a los padres de familia sobre el rendimiento académico y la formacién humana de los
alumnos. La Libreta de Informacién del estudiante se entrega cuatro veces al afio.

Si los padres de familia necesitan alguna aclaracién respecto de las Libretas de Informacion,
podran solicitarla por escrito. Se responderd de la misma forma a menos que se estime
conveniente citarlos a una entrevista.

De 1° a 6° se les hara llegar las evaluaciones escritas de los alumnos para ser firmadas. Se pide a
los padres de familia que revisen las evaluaciones para que conozcan el progreso de sus hijos y
firmen aquellas con nota inferior a B. Asi el profesor sabrd que la familia esta al tanto de los
progresos y dificultades académicas del alumno.

Reuniones de curso: deben asistir todos los apoderados y es el momento donde se entregan los
informes de los alumnos y se trabaja en algun area de formacién para las familias. No es un
momento para presentar problemas personales, éstos deben ser comunicados en forma privada
a quien corresponda. También es el momento que los apoderados usan para organizar alguna
actividad de curso como convivencias, salidas culturales, etc.

El profesor tutor asiste y dirige las reuniones de curso para la debida informacién. Podra exigir
gue no se denigre al colegio o a su personal, a un alumno o apoderado derivando la discusién a la
Direccién del colegio.

Circulares:

El colegio enviara sus comunicados a través de circulares escritas. Estas serviran para recordar
informacién importante, solicitar autorizaciones para los alumnos, avisar cualquier cambio en la
rutina establecida (horario, calendario, uniforme, actividad), requerir de la opinién de los padres,
informar de las reuniones y actividades en la que los padres o alumnos deben o pueden participar.
Si un comunicado o circular lleva adjunta un desglosable, éste debe ser completado y devuelto al
colegio al dia habil siguiente a su fecha de envio, con el objetivo de asegurar que la informacion
haya sido recibida y/o para contar con la opinidn o respuesta de los padres de familia.

Art. 261 Para promover el buen uso del tiempo y facilitar el normal desarrollo de las actividades escolares

el colegio cuenta con los siguientes procedimientos:

a)

b)

La Direccion del Colegio define las fechas y los horarios de entrada y salida de clases, los cuales
serdan comunicados oportunamente a los alumnos y padres de familia. El calendario escolar se
dard a conocer a través de la agenda de los alumnos.
Cualquier actividad extraordinaria o modificacion al calendario u horario escolar serd comunicado
por escrito y con antelacidn por la Direccion del colegio, a excepcion de casos extraordinarios o
de fuerza mayor en que se usara el medio disponible.
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c) Cuando los padres necesiten comunicarse urgentemente con sus hijos o con el personal del
colegio, deben acudir o llamar a la recepcién en donde se les atendera debidamente.

Art. 262 Para fomentar el que todos los padres de familia se involucren en la formacién que el colegio
otorga a los alumnos:

a. El colegio exige la participacion de los padres de familia en las siguientes actividades formativas
como un signo de adhesién al Proyecto Educativo y compromiso con la formacién de sus hijos:
» Escuela de Padres.
» Jornadas de Espiritualidad.
» Santas Misas especiales.
» Programa de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y demas relacionados.
> Reuniones de Curso.
b. Elcolegio recomienda a las familias que participen en eventos y festejos a los cuales el colegio les
invita:
» Convivencias Familiares, dia de la madre, etc.
» Premiaciones y actividades de fin de afio.
» Cursos, conferencias, seminarios, etc.

Art. 263 Para favorecer la vivencia de las virtudes en la familia, se invita a los padres a involucrarse
activamente en el programa de virtudes del colegio a través de:

a. Apoyo a la vivencia de la virtud del bimestre en la casa.

b. Lectura de los documentos y revistas asociadas al trabajo de la virtud del mes.

Capitulo 3
Del Consejo de aula

Art. 264 Funciones del Consejo de Aula

a) Participar en el proceso educativo de sus hijos, contribuyendo al mejoramiento de la calidad del
servicio.

b) Apoyar a solicitud del profesor o tutor de aula, todas aquellas actividades que requieran mayor
atencidn en beneficio de los educandos.

c) Coordinar con el profesor o tutor de aula las actividades culturales, deportivas, sociales y otras
gue contribuyan a la formacion integral de los educando; vy, trabaja siempre con la autorizacion
de la Direccién de la Institucion Educativa.

d) Formar el Consejo de aula constituido por un Coordinador y Secretario.

e) Participar activamente en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones, para el bienestar de sus
hijos, la familia y por ende de la Institucién Educativa.

f) Colaborar con las actividades y labores educativas del plantel.

g) Revisar, orientar y apoyar a sus hijos en las tareas escolares.
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Capitulo 4
Del Equipo de Voluntarios

Art. 265 En el colegio por nuestro caracter misional y de servicio a la sociedad, en especial a los mas

necesitados, nuestro Proyecto promueve la participacién y colaboracién de profesionales de la educacion,

de la salud, y demas, que puedan contribuir a la mejora de nuestras realidades.

TiTULO VI
DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

Art. 266 Las Instituciones Educativas Didascalio son obra de ABC PRODEIN, y para sus fines es responsable
de administrar los aportes de los padres de familia, en concordancia con el Convenio suscrito con la

Direccién Regional de Educacién del Cusco, para los Centros que reciban sus aportes.

Art. 267 Constituye falta grave por ir contra el caracter propio institucional lo siguiente:

a.

Dar orientacion moral, religiosa, politica, sexual contraria a la ensefianza-aprendizaje, a la
axiologia del Plantel y/o doctrina o moral catdlica.

Dafar el prestigio del Plantel y/o de cualquier miembro del Centro educativo.

Publicar documentos, utilizar correspondencia y hacer declaraciones en nombre de la
institucion sin la debida autorizacidn de la Direccién.

Murmurar, demostrar actitudes descomedidas e insolentes, voz airada, respuesta
descortés y otras reacciones refiidas con la buena educacion o correctos modales

Utilizar las instalaciones del colegio para fines particulares sin permiso de la Direccion.
Realizar venta de libros, Utiles escolares, separatas, folletos y otros a los alumnos vy
personal del Plantel

Propiciar la firma de actas, solicitudes, memoriales u otras peticiones que atenten contra
la axiologia institucional que estén a favor o en contra de companieros, profesores o la
propia institucion educativa.

Promover rifas, fiestas colectivas, ventas sin licencia explicita de la Direcciéon dentro o
fuera del Plantel.

Usar sin autorizacién y/o indebidamente el nombre del colegio para cualquier fin.

Art. 268 Todos en el Centro crecen en el deseo de vivir el domingo como dia de accién de gracias a Dios,

expresado en la participacion de la celebracion de la Santa Misa que nos invita a celebrar el don de la Vida

gue nos merece su Hijo Nuestro Sefior Jesucristo.

Art. 269 El Colegio procurara cercana vinculacion con los otros Colegios de su ambito “Didascalios”, asi

como con las instituciones sociales, culturales y deportivas de la comunidad local, cuyos objetivos sean

similares compatibles a los del Colegio.
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Art. 270 Por ningln motivo se suspenderan las labores, exceptuadas los sdbados, domingos, dias festivos
o alguna fecha de significado especial para la Institucion Educativa, previa autorizacidn de la Direccién.

Art. 271 El presente Reglamento Interno, no podrd ser cambiado ni alterado sin previa autorizacién de
ABC-PRODEIN.

Art. 272 Los aspectos no considerados en el presente reglamento serdn resueltos por el Equipo Directivo
y Direccion del Centro sin contravenir a la Legislacién vigente.

TiITULO IX
NORMAS ELEMENTALES DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD EN GENERAL

Art. 273 No se puede fumar en la Institucidon Educativa de conformidad con lo dispuesto en Ley N2 28705,
Ley General para la Prevenciéon y Control de los Riesgos del Consumo del Tabaco, modificada por la Ley N2
29517.

Art. 274 Las zonas de trabajo deben encontrarse limpias de materiales, desperdicios y otros elementos
nocivos en resguardo de la seguridad y la salud de todos los trabajadores.

Art. 275 Las instalaciones, materiales, equipos y ambientes de trabajo deben ser objeto de revisiones
regulares tanto por la Direcciéon General como por quienes los usan en previsién de cualquier riesgo en
contra de las medidas de higiene y seguridad.

El Colegio de acuerdo con las circunstancias aplicard las normas sobre higiene y seguridad que
se consideren convenientes, debiendo el personal Y alumnado acatarlas estrictamente.

Art. 276 Tan pronto como un trabajador se percate de un incendio o de una situacién de peligro en las
instalaciones del Colegio, deberd actuar y avisar al Equipo de Emergencia para casos de incendio o sismos.

Art. 277 Constituye falta grave asistir con signos evidentes de haber ingerido licor para todo el personal
que trabaja en el centro asi como alumnos, padres de familia, u otras visitas que no podran ingresar en
ese estado al Plantel. Tampoco se permite introducir al colegio bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de
alucinégeno, en cuyo caso es potestad de la Direccion informa del hecho a la autoridad policial respectiva.

Art. 278 Aquellos fondos o regalos que de quieran dar al colegio deben entregarse a Direccion

Art. 279 Evitar, en lo posible, comprar en ambulante como recomendacion general para todos los
miembros del centro educativo.

Art. 280 La vida humana es un don de Dios. Teniendo en cuenta que "La vida humana es sagrada {(...) Sélo
Dios es Sefior de la vida desde su comienzo hasta su término; nadie, en ninguna circunstancia, puede
atribuirse el derecho de matar de modo directo a un ser humano inocente" (CDF, instr. "Donum vitae",
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22).” Se considera falta muy grave atentar contra la propia vida o la de los demdas en cualquiera de sus
formas (anticoncepcidn, aborto, suicidio, eutanasia, etc.) o incitando a otros a cometerlas.

TiTULO X
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. La interpretacion auténtica o la modificacidn del presente Reglamento es atribucidn
de la Direccién del Colegio, quien debera igualmente dictar las disposiciones
complementarias que sean necesarias para subsanar cualquier vacio o aspecto no
considerado en el presente reglamento.

SEGUNDA El ambito de aplicacién de este Reglamento comprende el comportamiento de los
alumnos, no sdélo durante su permanencia en el Colegio, sino también en todos los
ambitos externos donde concurren (competencias deportivas, eventos sociales como
fiestas, lugares publicos, etc.).

TERCERA Cualquier situacién no contemplada en el presente Reglamento sera considerada
como de hecho y se aplicard el procedimiento y medidas que se estime pertinente,
después de un analisis de la misma.

CUARTA. A los padres de familia o apoderado que no estén de acuerdo con el presente
Reglamento y Directivas del Colegio le asiste el derecho a retirar a su hijo de la

institucion educativa o éste puede solicitar a la familia el retiro de su hijo.

QUINTA. El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacidén por Resolucién Directoral.
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Anexo 1. DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION

Los padres de familia interesados en nuestro colegio reciben la informacién en la secretaria del colegio o
consultan con las coordinadoras del nivel y les resuelven cualquier duda que puedan tener, de manera
que las familias estén en capacidad de elegir la institucién educativa para sus hijos con conocimiento y
que ellos determinen si ésta se ajusta a sus necesidades.

Si el padre de familia y/o apoderado solicita una vacante para su hijo o hija, se le dan a conocer los
requisitos (documentacion, criterio de edad al 31 de marzo) y llenara la ficha del postulante.

Se tomaran Evaluaciones especificas a partir de 3° de primaria (Cf. V11. Gestidn Privada, RM N°447-2020
MINEDU-4 NOV 2020)

Si se tiene disponible la vacante se procedera a la seleccion en el orden de prelacién siguiente:

1. Nifios con Necesidades educativas especiales (NEE). Se reserva como minimo dos vacantes por
aula para estudiantes con necesidades especiales asociadas a discapacidad leve o moderada, el
mismo que estard vigente por quince dias contados a partir del inicio del proceso de regularizacidn
de la matricula del afio escolar.

2. Contar con hermanos(as) en la misma Institucidon siempre y cuando la trayectoria de los padres

de familia no haya sido observada.

Hijos de trabajadores de la Institucion Educativa.

Familias necesitadas en la parte espiritual y material.

Alumnos que estudien actualmente en la Red Didascalio Internacional.

Hijos de exalumnos del colegio.

Publico en general.

Noukw

Si no se tiene disponible la vacante las familias interesadas pasan a la lista de espera y en cuanto se
desocupe la vacante se les avisara por teléfono para ver si siguen interesados.

DOCUMENTACION SOLICITADA
Una vez que los padres de familia inician el proceso de admisidn, deberan entregar la siguiente
documentacion:

RD de traslado del colegio de origen

Recibo de cuota de ingreso (Pago en caja del colegio)

Presentar el recibo de derechos de matricula por alumno. (voucher de la Caja Municipal del Cusco)
Copia del Acta o partida de nacimiento del postulante.

Copia del DNI del postulante (carné de extranjeria o pasaporte).

02 fotos tamano carnet recientes del postulante.

Copia del DNI de los padres (carné de extranjeria o pasaporte).

Ficha Unica de Matricula

Certificado Oficial de Estudios

FEFFEEEEEE

El Padre de Familia recibe los siguientes documentos:
+ Copia del contrato de prestacién de servicios
*+ Boletin informativo o agenda escolar

#+ Copiadela FUM
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Anexo 2- Protocolos

PROTOCOLO 01- Entre Estudiantes

Violencia Psicologica y/o fisica (sin lesiones)

Paso Intervencion Responsable Instrumento Plazo de

atencion
(Dias
calendario)
75 dias.

Comunicarse con la madre/padre de familia o apoderado de las y los

estudiantes involucrados en el hecho de violencia, a través de medios

Acciones tecnologicos disponibles, con la finalidad de informarles sobre la Declaracion jurada

situacion de violencia presentada, las medidas que se adoptaran y los que describa la

acuerdos para la mejora de la convivencia. En el caso de poblacion comunicacion y los Dentro de las

estudiante indigena se debe brindar con pertinencia cultural la | . acuerdos concertados | 48 horas de

intervencion y en su lengua indigena u originaria, toda la informacion conocido el

necesaria sobre las etapas de la atencion. Responsable de Libro de Registro de caso

o Anotar el hecho en el Libro de Registro de Incidencias (guardar los comité de Gestion incidencias

formatos de manera virtual) y reportarlo en el Portal SiseVe a través de del Bienestra )

los canales establecidos. En lugares donde no exista conectividad, Portal SiseVe

comunicar a la UGEL para el apoyo en el reporte.

o Subir en el Portal SiseVe las acciones registradas en el Libro de | Director Portal SiseVe. Dia3al 75

Registro de Incidencias.

« Coordinar con la tutora y el tutor el desarrollo de sesiones de tutoria | Résponsablede | Plan de tutoria

individual y otras actividades relacionadas a la prevencion de | comité de Gestion | Declaracion jurada

situaciones de violencia escolar (estas actividades se realizaran de | del Bienestar

manera remota usando los medios tecnolégicos disponibles).

Derivacion o Orientar a través de medios tecnoldgicos disponibles a la Director Declaracion Dentro de
madre/padre de familia 0 apoderado de las o los estudiantes jurada las 48 horas
involucrados en el hecho de violencia, a que recurran al centro de Responsable de de conocido
salud de su jurisdiccion para la atencion psicologica, si fuera comité de Gestion el caso
necesario, cuando dicho servicio se restablezca. Asimismo, orientara | d€! Bienestar
llamar a la Linea 113 para obtener orientacion psicoldgica. En el caso
de poblacion estudiante indigena se debe brindar informacién cultural
de la victima Director Responsable de Convivencia Escolar
Declaracion jurada Dentro de las 48 horas de conocido el
casoReglamento Interno 2021 |.E. Integral ClassP agina48| 71
(lengua materna y pueblo originario), al servicio que reciba el caso por
derivacion, para la atencion pertinente

Seguimiento | Comunicarse con la tutora o tutor del aula para conocer el avance de | Director Declaracion jurada Dia3al 75
las acciones realizadas para mejorar la convivencia entre las y los
estudiantes (estas actividades se realizarian de manera remota Responsable de
usando los medios tecnologicos disponibles).  Mantener comité de Gestién
comunicacion a través de medios tecnologicos disponibles con la del Bienestar
madre/padre de familia o apoderado de los estudiantes involucrados
para el acompafiamiento y seguimiento a los compromisos acordados

Cierre Cerrar el caso cuando el hecho de violencia ha cesado y se evidencian | Director Declaracion jurada de | Del dia 60 al 75
mejoras en la convivencia entre las y los estudiantes involucrados. | Responsable de cierre del caso Portal
Ademas, se debe garantizar la permanencia y continuidad educativay | Convivencia SiseVe
evitar la reincidencia. Informar a través de medios tecnoldgicos | Escolar

disponibles a la madre/padre de familia o apoderado de las o los
estudiantes sobre el desarrollo de las acciones.
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PROTOCOLO 02- Entre Estudiantes

Violencia sexual y o fisica con lesiones y o armas

Paso

Intervencion

Responsable

Instrumento

Plazo de
atencion
(Dias
calendario)
75 dias.

Acciones

Violencia sexual (VS)

En caso de violencia sexual, orientar a la madre/padre de familia 0
apoderado de la 0 el estudiante agredido, para que presente la
denuncia ante la Policia Nacional 0 el Ministerio Pablico, asimismo,
acuda al centro de salud de su jurisdiccion para la atencion inmediata.
Esta comunicacion se realizard a través de medios tecnoldgicos
disponibles. Adoptar medidas inmediatas de proteccién necesarias
para evitar nuevos hechos de violencia, informando a la madre/padre
de familia 0 apoderado de las y los estudiantes involucrados, a Director
Responsable de Convivencia Escolar Foto de la denuncia realizada 0
declaracion jurada de haber orientado a la familia a las instancias
correspondientes. Dentro de las 24 horas de conocido el a través de
medio tecnolégicos disponibles. Orientar a la madre/padre de familia o
apoderado de la o el estudiante agredido a que se adopten medidas
inmediatas de proteccion necesarias para evitar nuevos hechos de
violencia. En el caso de poblacion estudiante indigena se debe brindar
con pertinencia cultural la intervencién y en su lengua indigena u
originaria, toda la informacion necesaria sobre las etapas de la
atencion. Informar el hecho y las acciones desarrolladas a la UGEL,
guardando la confidencialidad del caso. Anotar el hecho de violencia
en el Libro de Registro de Incidencias (guardar los formatos de manera
virtual) y reportarlo en el Portal SiseVe a través de los canales
establecidos. En lugares donde no exista conectividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en el reporte

Director

Responsable de
comité de Gestion
del Bienestar

Foto de la
denuncia
realizada o
declaracién jurada
de haber
orientado a la
familia a las
instancias
correspondientes.

Dentro de
las 24 horas
de conocido
el caso

Subir en el Portal SiseVe las acciones registradas en el Libro de
Registro de Incidencias

Director

Responsable de
comité de Gestion
del Bienestar

Portal SiseVe.

Dia 2 al 90

Coordinar con la tutora 0 el tutor el desarrollo de sesiones y otras
actividades relacionadas a la prevencién de situaciones de violencia
escolar, evitando la revictimizacién y estigmatizacion a la o el
estudiante agredido (estas actividades se realizaran de manera
remota, usando los medios tecnolégicos disponibles)

Director

Responsable de
comité de Gestion
del Bienestar

Plan de Tutoria

Dia 2 al 90

Derivacion

Violencia fisica con lesiones (VFL) En caso de violencia fisica,
orientar a la madre/padre de familia o apoderado de la o el estudiante
agredido a que acudan al centro de salud de su jurisdiccion y
comunicar el hecho inmediatamente a la Policia Nacional o al
Ministerio Publico. Esta comunicacion se realizara a través de los
medios tecnolégicos disponibles. Orientar, a través de medios
tecnologicos disponibles, a la madre/padre de familia o apoderado de
la 0 el estudiante agredido a que se adopten Director Responsable de
Convivencia Escolar Foto de la denuncia realizada o declaracién
jurada de haber orientado a la familia a las instancias
correspondientes Libro de Registro de Incidencias Portal SiseVe
Dentro de las 24 horas de conocido el casoReglamento Interno 2021
I.E. Integral Class P & gina 50 | 71 medidas inmediatas de
proteccion necesarias para evitar nuevos hechos de violencia. En el
caso de poblacién estudiante indigena se debe brindar con
pertinencia cultural la intervencion y en su lengua indigena u

Director

Responsable de
comité de Gestion
del Bienestar

Foto de la denuncia
realizada o
declaracion jurada
de haber orientado
a la familia a las
instancias
correspondientes
Libro de Registro de
Incidencias Portal
SiseVe

Dentro de las
24 horas de
conocido el
caso

101




originaria, toda la informacion necesaria sobre las etapas de la
atencién. Anotar el hecho de violencia en el Libro de Registro de
Incidencias (guardar los formatos de manera virtual) y reportarlo en el
Portal SiseVe.

Informar el hecho y las acciones desarrolladas a la UGEL, guardando | Director Oficio dirigido a Dentro de
la confidencialidad del caso. la UGEL. las 48 horas
de conocido
el caso
Subir en el Portal SiseVe las acciones registradas en el Libro de Director Portal SiseVe Del dia 3 al
Registro de Incidencias. 75
Responsable de
comité de Gestion
del Bienestar
Comunicarse con la tutora o el tutor del aula para conocer el avance Director Plan de Tutoria Del dia 3 al
de las acciones realizadas para mejorar la convivencia entre las y los 75
estudiantes, (estas actividades se realizaran de manera remota Responsable de
usando los medios tecnolégicos disponibles comité de Gestion
del Bienestar
Violencia sexual (VS) Orientar, a través de medios tecnoldgicos Director Declaracion Dentro de
disponibles, a la madre/padre de familia 0 apoderado de la o el Jurada las 48 horas
estudiante agredido a que acudan al Centro Emergencia Mujeroala | Résponsable de de conocido
Estrategia Rural, y al centro de salud de su jurisdiccién para la comité de Gestion |
atencion especializada a la victima. Habra que indicar que los del Bienestar €l caso
servicios son gratuitos. Asimismo, comunicar del caso a dichos
servicios. Gestionar telefonicamente con dichos servicios para
cualquier orientacion y/o atencién inmediata. En relacién a la
madre/padre de familia o apoderado de la o el estudiante agresor,
orientar a través de los medios tecnoldgicos disponibles de la
necesidad que acuda al servicio especializado del centro de salud de
su jurisdiccion cuando dicho servicio se restablezca. Asimismo,
orientar a llamar a la Linea 113 para obtener orientacién psicolégica.
Director Responsable de Convivencia Escolar Declaracion jurada
Dentro de las 48 horas de conocido el caso. En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe brindar informacion cultural de la victima
(lengua materna y pueblo originario), al servicio que reciba el caso por
derivacion, para la atencion pertinente
Violencia fisica con lesiones (VFL) En casos de violencia fisica con Director Declaracion Dentro de
lesiones orientar a través de los medios tecnolégicos disponibles a la Jurada las 72 horas
madre/padre de familia 0 apoderado de la o el estudiante agredido Responsable de de conocido
para que accedan al servicio del Centro de Asistencia Legal Gratuita | comité de Gestion el caso
del MINJUS. Asimismo, al centro de salud de su jurisdiccion para la del Bienestar '
atencion inmediata. Habra que indicar que los servicios son gratuitos.
En relacion a la madre/padre de familia 0 apoderado de la o el
estudiante agresor, orientar para que acudan al centro de salud de su
jurisdiccion, para la atencion psicologica, de ser necesario cuando
dicho servicio se restablezca. Asimismo, orientar a llamar a la Linea
113 para obtener orientacion psicoldgica. En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe brindar informacion cultural de la victima
(lengua materna y pueblo originario), al servicio que reciba el caso por
derivacion, para la atencion pertinente.
Seguimiento | Violencia sexual (VS) Comunicarse a través de los medios Responsable de Declaracion Dia 2 al 90
tecnoldgicos disponibles, con la tutora o el tutor del aula para evaluar | comité de Gestion | jyrada

las acciones realizadas a fin de garantizar la continuidad educativa de
las y los estudiantes, las acciones de proteccién implementadas y las

del Bienestar
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estrategias que deben seguirse. Comunicarse a través de los medios
tecnolégicos disponibles con la madre/padre de familia 0 apoderado,
para conocer si acudieron al Centro Emergencia Mujer o comunicarse
con dicho servicio para corroborar el apoyo especializado a la
Responsable de Convivencia Escolar Declaracion jurada Del dia 2 al
90Reglamento Interno 2021 I.E. Integral Class Pagina 52 | 71
victima (verificar la mejora de la victima). Violencia fisica con lesiones
(VFL) Comunicarse a través de los medios tecnoldgicos disponibles
con la tutora o el tutor del aula para evaluar las acciones realizadas a
fin de garantizar la continuidad educativa de las y los estudiantes, las
acciones de proteccion implementadas y las estrategias que deben
seguirse. Comunicarse a través de los medios tecnolégicos
disponibles con la madre/padre de familia o apoderado para asegurar
el cumplimiento de los compromisos acordados para la mejora de la
convivencia

Violencia fisica con lesiones (VFL) Comunicarse a través de los Director Declaracion Del dia 3 al
medios tecnoldgicos disponibles con la tutora o el tutor del aula para jurada 75
evaluar las acciones realizadas a fin de garantizar la continuidad Responsable de
educativa de las y los estudiantes, las acciones de proteccion comité de Gestion
implementadas y las estrategias que deben seguirse. Comunicarse a | del Bienestar
través de los medios tecnoldgicos disponibles con la madre/padre de
familia o apoderado para asegurar el cumplimiento de los
compromisos acordados para la mejora de la convivencia
Cierre Violencia sexual (VS) Cerrar el caso de un hecho de violencia sexual | Director Declaracion Del dia 75 al
cuando se ha verificado el desarrollo de estrategias para la prevencion jurada de cierre 90
de la violencia sexual y no exista riesgo para las y los estudiantes | Responsable de del caso
involucrados. Garantizar la continuidad educativa de las y los | comité de Gestion
estudiantes involucrados. Informar a través de medios tecnologicos | del Bienestar Portal SiseVe
disponibles a la madre/padre de familia o apoderado de las y los
estudiantes involucrados sobre el desarrollo de las acciones.
Violencia fisica con lesiones (VFL) Cerrar el caso cuando la violencia | Director Declaracion Del dia 60 al
ha cesado y se garantiza la proteccion de las y los estudiantes jurada de cierre 75

involucrados, asi como su permanencia y continuidad educativa. Con
el fin de garantizar la continuidad educativa de las o los estudiantes,
informar a través de medios tecnoldgicos disponibles a la madre/padre
de familia 0 apoderado de las y los estudiantes involucrados sobre el
desarrollo de las acciones.

Responsable de
comité de Gestion
del Bienestar

del caso Portal
SiseVe
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PROTOCOLO -03
Personal de la IE a estudiantes -Violencia psicolégica

Paso Intervencion Responsable Instrumento Plazo de
atencién
(Dias calendario)
30 dias
Comunicarse con la madre/ padre de familia o
apoderado de la o el estudiante agredido, a
través de medios tecnolégicos disponibles e Acta de denuncia y/o Correo
informarle que se procedera a levantar un acta electronico y/o
de denuncia, con la informacion proporcionada. foto
En el acta, el director describe los hechos ,
ocurridos, asimismo se consignan los datos Director
personales de la madre/padre de familia o R bl de | c lectroni de |
apoderado que comunica el hecho, su nimero eSP‘,’”Sa N . e | “orreo electronico  de 1 Dentro de las 24 horas
telefénico y la hora de la llamada. comité de Gestion del | directora o el director | (/"o
En el caso de poblacion estudiante indigena se | Bienestar informando -l docente | oo
. . o - presuntamente agresor las
Acciones debe brindar con pertinencia cultural el servicio medidas que se adoptaran, asi
Fformacin necssa scbre 138 oepas do I cormo &l correo de recapeion
atencion. del mismo.
Proteger la integridad de la o el estudiante
agredido, garantizando que cese todo hecho de ) .
violencia y evitando una nueva exposicion, Foto de la denuncia realizada
realizando la denuncia ante la Policia Nacional ante la Policia Nacional o al
o al Ministerio Publico e informar a la familia. Ministerio
Informar del hecho a la UGEL, adjuntando el Publico
acta de denuncia levantada con informacién
proporcionada por la madre/padre de familia o
apoderado y documento que acredite que hizo Oficio a la UGEL para que se
la denuncia en la Policia Nacional o Ministerio adopten las acciones
Publico. administrativas
Anotar el hecho de violencia en el Libro de correspondientes.
Registro de Incidencias
(guardar los formatos de manera virtual) y Libro de Registro de
reportarlo en el Portal SiseVe a través de los Incidencias
canales establecidos.
En lugares donde no exista conectividad, Portal SiseVe
comunicar a la UGEL para el apoyo en el
reporte.
Coordinar con el Comité de
Tutoria y Orientacién Educativa, a través de .
medios tecnolégicos disponibles, el desarrollo | Director
de accwngs de prevencion (!e Ig wolenc?a Responsable de ’
escolar, asi como el acompafiamiento socio comité de Gestion del Plan de tutoria
afectivo a las y los estudiantes afectados por el Del dia 2 al 30

hecho de violencia, (estas actividades se
realizardn de manera remota usando los
medios tecnoldgicos disponibles.

Subir en el Portal SiseVe las acciones
registradas en el Libro de Registro de
Incidencias.

Bienestar

Portal SiseVe.

104




Derivacion

Orientar, a través de medios tecnoldgicos
disponibles, a la madre/padre de familia o
apoderado de la o el estudiante agredido a
que acuda al centro de salud de su
jurisdiccion, para la atencién psicoldgica
cuando dicho servicio se restablezca.
Asimismo, orientar a llamar a la

Linea 113 para obtener orientacion
psicologica. () En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe brindar
informacién cultural de la victima

(lengua materna y pueblo originario), al
servicio que reciba el caso por derivacion,
para la atencion pertinente.

Director

Responsable de
comité de Gestion del
Bienestar

Declaracion jurada

Dentro de las 48
horas de conocido
el caso

Seguimiento

Comunicarse a través de los medios
tecnoldgicos disponibles con la tutora o el
tutor del aula para evaluar las acciones
realizadas a fin de garantizar la continuidad
educativa de las y los estudiantes, las
acciones de proteccion implementadas y las
estrategias que deben seguirse. Comunicarse
a través de los medios tecnoldgicos
disponibles con la madre/padre de familia o
apoderado para dar seguimiento a la
situacion del estudiante.

Director

Responsable de
comité de Gestion
del Bienestar

Declaracion jurada

Del dia 3 al 30

Cierre

Se cierra el caso cuando el hecho de violencia
ha cesado y se ha garantizado la proteccion
de la o el estudiante agredido, y su
continuidad educativa, y se evidencian
mejoras en el desarrollo socioafectivo
Informar a través de medios tecnolégicos
disponibles a la madre/padre de familia o
apoderado de las y los estudiantes sobre el
desarrollo de las acciones.

Director

Responsable de
comité de Gestion
del Bienestar

Declaracion  jurada
cierre del caso

Portal SiseVe
de

Del dia 21 al 30
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PROTOCOLO -04
Personal de la IE a estudiantes Violencia fisica

Paso Intervencion Responsable Instrumento Plazo de atencién
(Dias calendario) 60 dias
Acciones Comunicarse con la madre/ padre Director Dentro de las 24 horas de conocido

de familia 0 apoderado de la o el
estudiante agredido, e informarle
que se procedera a levantar un
acta de denuncia, con la
informacién proporcionada.

En el acta, el director describe los
hechos ocurridos, asimismo se
consignan los datos personales de
la madre/padre de familia o
apoderado que comunica el
hecho, su nimero telefénico y la
hora de la llamada.

En el caso de poblacion estudiante
indigena se debe brindar con
pertinencia cultural el servicio y en
su lengua indigena u originaria,
toda la informacién necesaria
sobre las etapas de la atencion.
Proteger la integridad de la o el
estudiante agredido, garantizando
que cese todo hecho de violencia
y evitando una nueva exposicion
realizando la denuncia ante la
Policia Nacional o al Ministerio
Publico e informar a la familia, a
través de medios tecnoldgicos
disponibles. Informar del hecho a
la UGEL, adjuntando el acta de
denuncia levantada con
Informacién proporcionada por la
madre/padre de familia o
apoderado y documento que
acredite que hizo la denuncia en la
Policia Nacional o

Ministerio Publico.

Anotar el hecho de violencia en el
Libro de Registro de Incidencias
(guardar los formatos de manera
virtual) y reportarlo en el Portal
SiseVe a través de los canales
establecidos. En lugares donde no
exista conectividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en el reporte.

Responsable de comité
de Gestion del Bienestar

Acta de denuncia y/o
Correo electronico y/o
foto

Correo electrénico de la
directora o el director
informando al docente
presuntamente agresor
las medidas que se
adoptaran, asi como el
correo de recepcion del
mismo.

Foto de la denuncia
realizada ante la Policia
Nacional o al Ministerio
Publico

Oficio a la UGEL para que
se adopten las acciones
administrativas
correspondientes.

Libro de Registro de
Incidencias

Portal SiseVe

el caso
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Coordinar con el Comité de Tutoria
y Orientacion

Educativa, a través de medios
tecnoldgicos disponibles, el
desarrollo de acciones de
prevencion de la violencia escolar,
asi como el acompafiamiento
socioafectivo a las y los
estudiantes afectados por el hecho
de violencia (estas actividades se
realizarn de manera remota
usando los medios tecnoldgicos
disponibles.)

Subir en el Portal SiseVe las
acciones registradas en el Libro de
Registro de

Incidencias

Director

Responsable de comité
de Gestion del Bienestar

Plan de tutoria

Portal SiseVe.

Del dia 2 al 60

Derivacion

Orientar a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido, a través de
medios tecnolégicos disponibles,
para que acuda al centro de
salud de su jurisdiccion, para la
atencién psicolégica cuando
dicho servicio se restablezca.
Asimismo, orientar a llamar a la
Linea 113 para obtener
orientacién psicoldgica. (*)
Asimismo, orientar para que
acudan al servicio del Centro de
Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS, donde existiese, para el
apoyo legal a la familia del
estudiante agredido.

Habra que indicar que los
servicios son gratuitos. En el caso
de poblacion estudiante indigena
se debe brindar informacion
cultural de la victima (lengua
materna y pueblo originario), al
servicio que reciba el caso por
derivacion, para la atencién
pertinente.

Director

Responsable de comité
de Gestion del
Bienestar

declaracion jurada

Dentro de las 24 horas de
conocido el caso
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Seguimiento

Comunicarse, a través de medios
tecnoldgicos disponibles, con la
tutora o el tutor del aula para
evaluar las acciones realizadas a
fin de garantizar la continuidad
educativa de las o los
estudiantes, las acciones de
proteccién implementadas y las
estrategias que deben seguirse.
Comunicarse, a través de medios
tecnolégicos disponibles, con la
madre/ padre de familia o
apoderado para dar seguimiento
a la situacion del estudiante.

Director

Responsable de comité
de Gestion del Bienestar

Declaracion jurada

Del dia 2 al 60

Cierre

Se cierra el caso cuando se ha
garantizado la proteccion del
estudiante, su continuidad
educativa y se encuentra
recibiendo soporte
socioemocional especializado.
Informar a través de medios
tecnologicos disponibles, a la
madre/padre de familia

Director

Responsable de comité
de Gestion del Bienestar

Declaracion jurada cierre del

caso
Portal SiseVe

de

Del dia 45 al 60
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PROTOCOLO 05- Personal de la IE a estudiantes

Violencia sexual

Paso Intervencion Responsable | Instrumento Plazo de
atencion
(Dias
calendario)
90 dias.
Comunicarse con la madre/ padre de familia o apoderado de la o el estudiante Acta de denuncia
agredido, a través de medios tecnoldgicos disponibles, e informarle que se ylo
Acciones procederd a levantar un acta de denuncia, con la informacion proporcionada. Correo  electronico
En el acta, el director describe los hechos ocurridos, asimismo se consignan los ylo foto
datos personales de la madre/padre de familia o apoderado que comunica el
hecho, su niimero telefénico y la hora de la llamada. Asimismo, se informa a la . .
madre /padre de familia 0 apoderado, a través de medios tecnolégicos disponibles, | Director Fotodeladenuncia | pepyrg de las
que el hecho se denunciara ante la Policia Nacional o el Ministerio Publico. rea!lzlada a’.“e la 24 horas de
En el caso de poblacion estudiante indigena se debe brindar con pertinencia Respoqsgble P(.J“.C la Nac",’”‘?" oal conocido
cultural el servicio y en su lengua indigena u originaria, toda la informacion | € comité de Ministerio Piblico el caso
necesaria sobre las etapas de la atencion. Gestion del Resolucién de
Se separa preventivamente al personal de la IE presunto agresor y se pone a | Bienestar separacion
disposicion de la UGEL. Informar del hecho a la UGEL, adjuntando la denuncia preventiva que
escrita o el acta de denuncia levantada con informacion proporcionada por la adjunte la denuncia a
madre/padre de familia o apoderado y documento que acredite que se hizo la la Policia Nacional o
denuncia en la Policia Ministerio Publico.
Nacional o Ministerio Publico. En la |E privada, también se separa preventivamente Oficio a la UGEL para
al personal de la IE presunto agresor, y bajo responsabilidad, se debe informar a que se adopten las
la UGEL sobre el hecho, adjuntando copia de la denuncia hecha ante la Policia acciones
Nacional o el Ministerio administrativas
Publico. correspondientes.
Una vez realizadas las acciones, el caso se reporta en el Portal SiseVe a través de Libro de Registro de
los canales establecidos. En lugares donde no exista conectividad, comunicar a la Incidencias
UGEL para el apoyo en el reporte. Se anota en el Libro de Registro de Incidencias
0 (guardar los formatos de manera virtual). Portal SiseVe
Subir en el Portal SiseVe las acciones registradas en el Libro de Registro de Director Plan de tutoria Portal | Del dia 2 al
Incidencias Responsable de | SiseVe. 90
comité de Gestion
del Bienestar
Derivacion | Orientar, a través de medios tecnoldgicos disponibles, a la madre/padre de Director
familia o apoderado de la o el estudiante agredido a que acuda al Centro
Emergencia Mujer o a la Responsable Dentro de las
Estrategia Rural, y al centro de salud de su jurisdiccion, para la atencion de comité de 24 horas de
especializada a la victima. Habra que indicar que los servicios son gratuitos. Gestion del conocido
Asimismo, comunicar del caso a dichos servicios. (*) Gestionar telefénicamente Bienestar Declaracion jurada el caso
con dichos servicios para cualquier orientacion y/o atencion inmediata.
En el caso de poblacion estudiante indigena se debe brindar informacion cultural
de la victima (lengua materna y pueblo originario), al servicio que reciba el caso
por derivacion, para la atencién pertinente.
Seguimiento | Asegurar que la o el estudiante agredido tenga continuidad educativa y se le Director
brinde el acompafiamiento socioafectivo y pedagdgico respectivo.
Coordinar a través de medios tecnoldgicos disponibles con la madre/padre de Responsable o
familia 0 apoderado, para conocer si acudieron al Centro Emergencia Mujer, o de comité de Declaracion jurada )
comunicarse con dicho servicio para corroborar el apoyo especializado a la Gestion del Del dia 2 al
victima, (verificar el desarrollo 0 mejora de la victima). Bienestar 90
Cierre Se cierra el caso cuando se ha garantizado la proteccion de la o el estudiante, su | Director Declaracion jurada
contmy@ad educativa y se encugntra remplgndo sgportg socioemocional Responsable de cierre del caso Del dia 75 al
especializado. Informar por medios tecnoldgicos disponibles a la madre/ padre de | de Convivencia Portal SiseVe 90

familia o0 apoderado de la o el estudiante sobre el
desarrollo de las acciones

Escolar
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PROTOCOLO 06

Violencia fisica, psicoldgica o sexual ejercida por una persona del entorno familiar u otra persona
Durante el periodo de aislamiento social, las y los estudiantes pueden estar expuestos a situaciones de violencia en su entorno familiar, por lo que
es necesario estar atentos ante cualquier indicador que permita sospechar que son victimas de violencia.

Paso

Intervencion

Responsable

Instrumento

Plazo de
atencion
(Dias
calendario)
90 dias.

Acciones

Deteccién

Ante la identificacion de situaciones o indicadores que permitan sospechar que
una o un estudiante es victima de violencia fisica, psicologica o sexual, por una
persona de su entorno familiar u otra persona, el hecho se informa
inmediatamente al director de la IE, a través de medios tecnoldgicos disponibles

Docentes,
tutoras, tutores,
auxiliares
madre y padre
de familia,
otros.

Correo electrénico al
director

En el dia de
conocido el
hecho.

La directora o el director al tomar conocimiento, se comunica el mismo dia con la
madre/padre de familia 0 apoderado que no estén involucrados en el hecho de
violencia, informa de la alerta y procede a hacer la denuncia en la Policia Nacional
o el Ministerio Publico.

Ante cualquier orientacion para la denuncia pueden recurrir a la Linea 100. En el
caso de poblacién estudiante indigena se debe brindar con pertinencia cultural el
servicio y en su lengua indigena u originaria, toda la informacién necesaria sobre
las etapas de la atencion.

Asimismo, la directora o el director pueden solicitar

orientacion juridica gratuita a los Centros Emergencia Mujer o a las Oficinas de
Defensa Publica del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos en los lugares
donde existan estos servicios.

Informar a la UGEL sobre la denuncia y las acciones adoptadas

Registrar el hecho en un acta y guardar la evidencia de manera virtual.

Director

Denuncia ante
comisaria o Ministerio
publico

Informe a la Ugel

Acta

Eneldiade
conocido el
hecho.

Derivacion

Orientar a la madre/padre de familia o apoderado que brindar proteccién ala o el
estudiante agredido a que acudan al Centro Emergencia Mujer, para la atencion
especializada a la victima, a través de medios tecnoldgicos disponibles:

En todos los casos de violencia sexual cometida por una persona del entorno
familiar u otra persona.

En todos los casos de Violencia fisica y psicolégica cometida por una persona del
entorno familiar.

Asimismo, sin perjuicio de la labor de orientacidn, comunica del caso al Centro
Emergencia Mujer. (*) En el caso de poblacion estudiante indigena se debe
brindar informacion cultural de la victima (lengua materna y pueblo originario), al
servicio que reciba el caso por derivacion, para la atencién pertinente.

Director

Declaracion jurada

Dentro de las
24 horas de
realizada la
denuncia

Seguimiento

Brindar apoyo psicopedagogico, a través de medios tecnoldgicos disponibles,
para su continuidad educativa.

Coordinar a través de medios tecnoldgicos disponibles con la madre/padre de
familia o apoderado, para conocer si acudieron al Centro Emergencia Mujer o
comunicarse con dicho servicio para corroborar el apoyo especializado a la
victima.

Director
Responsable
de Convivencia
Escolar

Declaracion jurada

Permanente

Cierre

La directora o el director debe coordinar con el Centro Emergencia Mujer para la
proteccion integral a la o el estudiante.

Director
Responsable
de Convivencia
Escolar

Informe del CEM
sobre la atencion
brindada alaoel
estudiante.

Permanente
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