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RESOLUCION DIRECTORAL N°007-D-DLC/2023

Ica, 04 de enero de 2023

Visto el Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada “De la Cruz”, elaborado por el personal
docente, directivo y administrativo de la Institucion,

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento Interno de la I.E.P. De la Cruz de Ica, es un documento de mediano plazo que orienta
la gestion auténoma, participativa y transformadora de nuestra institucion.

Que el presente documento ha sido elaborado por el equipo directivo, docente y miembros de la
comunidad educativa del colegio; quienes para su formulacion han tomado en cuenta la realidad de
nuestra institucion educativa y las orientaciones técnicas y demas disposiciones vigentes establecidas
sobre el particular.

De conformidad a lo dispuesto en la: Ley General de Educacion N°28044; Titulo V; Capitulo II; Art. 68;
inciso a); Ley de los Centros Educativos Privados N° 26549; Ley de Proteccién a la Economia Familiar
N° 27665; Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU - Aprueba Reglamento de Instituciones Educativas
Privadas de Educacién Basica; Decreto Supremo N° 013-2004-ED - Reglamento de Educacion Basica
Regular; y demas dispositivos legales pertinentes;

SE RESUELVE:

1° APROBAR el Reglamento Interno de la |.E. De la Cruz de Ica de los Niveles de Educacion
Inicial, Primaria, Secundaria.

2° APROBAR su distribucién para el conocimiento de los profesores y padres de familia del
Colegio.

3° DISPONER su ejecucién, seguimiento y evaluacion bajo la responsabilidad del Consejo
Directivo.

4° DAR VIGENCIA al presente Reglamento Interno para el afio 2023.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

" DIRECTORA
INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA DE LA CRUZ
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INTRODUCCION

El Reglamento Interno del colegio Privado "DE LA CRUZ” es un documento de apoyo a
la gestidn pedagdgica y administrativa que tiene por finalidad normar el funcionamiento de
la Institucién Educativa para facilitar y asegurar el logro de los fines y objetivos establecidos.

Para lograr las metas y objetivos propuestos, contamos con las normativas que regulan
el quehacer educativo, como es, el presente Reglamento Interno, el cual norma la politica
educativa interna de la Institucién, en los aspectos vinculados a la administracion,
organizacion, actividades pedagdgicas; asimismo, norma los deberes y derechos de todos los
actores que conforman la comunidad educativa: Personal Directivo, Personal Docente,
Personal Administrativo y de Apoyo, Estudiantes y Padres de Familia.

Este Documento contiene bdsicamente disposiciones que orientan a la comunidad
educativa, encamindndolos a conocer sus deberes y derechos, asi como sus estimulos y
correctivos a fin de lograr un clima institucional que beneficie a tfodos los actores que
participan activamente en la tarea educativa, segin las leyes y disposiciones del sector y la
axiologia y fines propios de la Congregacién Promotora, de acuerdo al Proyecto Educativo
Congregacional, que se convierte en fuente para nuestro quehacer educativo.

Cumplir y hacer cumplir el presente reglamento, es tarea de todos los que
conformamos la comunidad educativa, lo cual garantiza un buen servicio en beneficio
especificamente de la nifez y juventud que albergamos.

LA DIRECCION
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RESENA HISTORICA

El Colegio “DE LA CRUZ” es una Institucion Educativa innovadora inspirada en los principios de
la Educacion Personalizada, donde el "ensenar a pensar y enseiar a vivir" es tan importante,
como concebir al estudiante mismo, agente principal de su formacion. Estas ideas constituyen
los ejes fundamentales del quehacer educativo del Colegio.

Desde el ano 2004 se desarrollan proyectos educativos de vanguardia en los diversos niveles
educativos. Estos proyectos se desarrollan desde el enfoque de la Educaciéon Personalizada,
con atencidn especial a la singularidad, autonomia, apertura de la persona en la sociedad
considerando los diferentes ritmos y estilos de aprendizajes de los estudiantes.

Asi mismo, velando siempre por una educacién acorde con los nuevos avances, ha realizado
ALIANZAS EDUCATIVAS, una de ellas es con IBEC LATAM para el drea de informdtica y con LPB
para el asesoramiento en el drea del idioma inglés.

La formacién integral de nuestros estudiantes contempla de igual manera el desarrollo de
talleres especiales en las dreas de danza moderna vy folclérica, musica, arte, etiqueta social y
de disciplinas deportivas: futbol, vdley, atletismo, gimnasia, bdsquet y Karate pues
consideramos al deporte como una de las dreas fundamentales para ayudar a los jdvenes a
forjar una personalidad capaz de afrontar los retos de la vida con acierto.

Toda esta tarea educativa se da en el marco de un hermoso, comodo, cdlido y acogedor
local, caracterizado por la funcionalidad de sus ambientes. Todas las aulas, como la
infraestructura del Colegio, exhiben una original arquitectura adecuada a las caracteristicas
ambientales y a las exigencias educativas modernas. Se cuenta con Aulas Piloto, donde el
estudiante se pone en contacto con lo Ultimo de la tecnologia multimedia.

Finalmente, todo el actuar educativo del Colegio estd nutrido de las ensefanzas del
Magisterio de la Iglesia y de los ideales del espiritu de Madre Teresa, fundadora de la
Congregacion Canonesas De la Cruz, cuyas religiosas dirigen esta Institucién, que aspira a
formar personas, ciudadanos responsables con Dios, con su Patria y sus familias.

10
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CONCEPTO, BASE LEGAL Y ALCANCE

Ariculo 1°.- El presente Reglamento es un documento de gestion y control que establece y

norma la organizacion y funcionamiento interno de la Institucion Educativa Privada
"DE LA CRUZ", con la finalidad de lograr sus fines y objetivos propuestos, establece la
linea axioldgica de la Institucién Educativa Privada “DE LA CRUZ”; su organizacion
administrativa 'y académica, la duracién, contenido, metodologia y sistema
pedagdgico del Plan Curricular de cada ano; los sistemas de evaluacion y control
de los estudiantes; la direccidon, organizacién, administracién y funciones de la
institucién educativa; los regimenes econdmico, laboral, disciplinario, de pensiones
y de becas; proceso de matricula, evaluacidn y certificacion; las relaciones con los
padres de familia y otras instituciones.

Articulo 2°.- Para el afo 2023 ofrecemos la modalidad del servicio educativo de manera

Presencial, de acuerdo a las orientaciones del MINEDU. Con respecto a la
modalidad No presencial o a distancia, se brindard sélo si el Ministerio de Educacion
o el Supremo Gobierno, lo determine, por el contexto de alguna disposicion bio
sanitaria.

Articulo 3°.- EL COLEGIO, es una institucion educativa privada, que como Institucion Educativa

catdlica y Colegio Religioso, se rige por los principios de la “Escuela Catdlica” y
demds documentos de la Iglesia. Como entidad peruana cumple lo normado en la
Constitucién Politica del PerU, en el Acuerdo suscrito entfre la Santa Sede vy el
Gobierno del Pery, aprobado por Decreto Ley 23211, en la Ley General de Educaciéon
N° 28044, en la Ley de los Centros Educativos Privados N° 26549 y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 009-2006-ED, en la Ley de Promocién de la
Inversion en la Educacion Decreto Legislativo 882 y sus Reglamentos.

BASES LEGALES

Articulo 4°.- El presente reglamento tiene base legal y se sustenta en:

Constitucion Politica del Estado Peruano.

Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por Decreto Ley
N° 23211 y ratificado por Decreto Legislativo N° 626, de fecha 29 de noviembre del 1990.
Ley General de Educacién N° 28044 y su Reglamento Decreto Supremo N° 011-2002-ED.
Reglamento de Educacion Bdsica Regular, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2004-
ED.

Reglamento de Gestidn del Sistema Educativo, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2005-ED.

Lineamientos Politicos Especificos de Politica Educativa - abril 2004 a diciembre 2006,
aprobados por Decreto Supremo N° 006-2004-ED.

Evaluacion de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Bdsica Regular,
aprobados por Resolucién Ministerial N° 234-2005-ED.

Diseno Curricular Nacional de Educacién Bdsica Regular - Proceso de Articulacién para
los Niveles de Educacién Inicial, Primaria y Secundaria, Resoluciéon Ministerial 440-2008-
ED.

Ley de Cenftros Educativos Privados N° 26549,

11
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Ley de Promocién de la Inversidn en la Educacion, Decreto Legislativo N° 882 y sus
Reglamentos.

Ley de Proteccién a la Economia Familiar Respecto al Pago de las Pensiones de
Ensenanza N° 27665 y su Reglamento.

Coddigo de Proteccion y Defensa del Consumidor Ley N° 29571.

Reglamento del Libro de Reclamaciones, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2011-
PCM del 18 de febrero del 2011.

Implementacion del Libro de Reclamaciones en las Instituciones Educativas, Resolucion
Ministerial N° 0237-2011-ED.

Normas del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

Disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion.

Directivas del Consorcio de Cenfros Educativos Catdlicos.

Ley 27337 — Cédigo de los Ninos y Adolescentes”

Ley N° 28705, Ley General para la Prevencidn y Control de los Riesgos del Consumo del
Tabaco, modificada por la Ley N° 29517.

Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual N° 27942, modificada en algunos
articulos por la Ley N° 29430.

Reglamento de la Ley N° 27942, aprobado por el Decreto Supremo N° 010-2003-Mindes.
Resolucién Ministerial N° 376-2006-TR Medidas Nacionales frente al VHI y SIDA en el lugar
de trabagjo.

Ley N° 29409 Ley que concede Licencia por Paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada, modificada por la Ley N° 30807.

Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N° 005-2012-TR Reglamento de la Ley 29783.

Ley N° 29719 Ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones
Educativas y su Reglamento el Decreto Supremo N° 010- 2012 publicado el 03 de junio
del 2012.

Ley N° 29988 Ley que establece medidas extraordinarias para el Personal Docente y
Administrativo de Instituciones Educativas Publicas y Privadas, Implicado en Delito de
Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacidon de la Libertad Sexual y Delitos
de Trdfico llicito de Drogas; crea el Registro de Personas condenadas o procesadas por
Delito de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacién de Libertad Sexual y
Tr&fico llicito de Drogas y modifica los articulos 36 y 38 del Codigo Penal, publicado el 18
de enero del 2013.

Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI-OET Lineamientos para la prevencion y protecciéon
de las y los estudiantes contra la violencia ejercida por el personal de las Instituciones
Educativas, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 0519-2012-ED., Publicado el 21
Dic. 2012

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, publicada el 24 de
diciembre del 2012

Decreto Supremo N° 006-2014-TR Modifican el Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR
Resolucidn Ministerial N° 281-2016-MINEDU, que aprueba el Curriculo Nacional de la
Educacion Bdsica, modificado por Resolucidon Ministerial N° 159-2017-MINEDU.

Decreto Supremo N° 016-TR, Modifican el reglamento de la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR
Resolucidn Ministerial N° 260-2016-TR, que aprueba la Modificacién de la Planilla
Electrénica.

Ley N° 30222, Ley que modifica la Ley N° 29783.

12
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Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y
los integrantes del grupo familiar y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
009-2016-MIMP.

Ley N° 30403, Ley que prohibe el uso del castigo fisico y humillante contra los nifios, ninas
y adolescentes.

Ley N° 30466, Ley que establece pardmetros y garantias procesales para la
consideracion primordial del Principio Interés Superior del Menor y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2018- MIMP.

Decreto Legislativo N° 1348 - Ley que aprueba el Coddigo de Responsabilidad Penal de
Adolescentes.

Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU, Lineamientos para la Gestidon de la Convivencia
Escolar la Prevision y la Atencidén contra menores.

Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP, Reglamento de la Prevencién y Sancién del
Hostigamiento Sexual.

Resolucidn Viceministerial N° 330-2019.MINEDU, que aprobd la Norma Técnica
denominada “Disposiciones que regulan el funcionamiento del Sistema de Registro de
Datos del personal de instituciones educativas privadas en el marco de la Ley N° 29988
(REGIEP) y del Sistema de Gestion de Informacidén y Seguimiento a los casos
comprendidos en la Ley N° 29988 (SGIS).

Ley N° 30772, Ley que promueve la atencidén educativa integral de los estudiantes en
condiciones de hospitalizacién o con tratamiento ambulatorio de la Educacién Bdsica.
Ley N° 30797, Ley que promueve la educacién inclusiva, modifica el articulo 52 e
incorpora los articulos 19-Ay 62-A en la Ley 28044, Ley General de Educacidén

Ley N° 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la
inhabilitacion definitiva para desempenar actividad, profesidn, ocupacién u oficio que
impligue el cuidado, vigilancia o atencidn de nifas, ninos o adolescentes

Ley N° 30947, Ley de Salud Mental.

Decreto Legislativo N° 1476, que establece medidas para garantizar la transparencia,
proteccidon de usuarios y continuidad del Servicio Educativo No Presencial en las
Instituciones Educativas Privadas de Educacién Bdsica, en el marco de las acciones
para prevenir la propagacion del COVID-19.

Resolucién Ministerial N° 179-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
"Disposiciones para la adquisicién de equipamiento menor (Kits de Higiene) en el marco
del Programa de Mantenimiento de locales educativos 2020".

Resolucién de Secretaria General N° 505-2016-MINEDU, que aprueba los lineamientos
denominados “Estrategia Nacional de las Tecnologias Digitales en la Educacién Bdsica”.
Resolucién Viceministerial N° 011-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma que regula los instrumentos de gestion de las Instituciones
Educativas y Programas de Educaciéon Bdsica”.

Resolucidn Viceministerial N° 290-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma que establece disposiciones para el desarrollo del
Acompanamiento Pedagdgico en instituciones educativas focalizadas de la Educacion
Bdsica Regular, para el periodo 2020-2022".

Resolucidn Viceministerial N° 090-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la prestacion del servicio de educacién bdsica a
cargo de instituciones educativas de gestion privada, en el marco de la emergencia
sanitaria para la prevencién y control del COVID-19".

Resolucién Viceministerial N° 094-2020-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Norma que regula la Evaluacién de las Competencias de los Estudiantes
de la Educaciéon Basica”.
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Resolucidn Ministerial N° 184-2020-MINEDU, que dispone que el inicio de la prestacién
presencial del servicio educativo a nivel nacional enlas instituciones educativas publicas
y de gestion privada de Educacién Bdsica, se encuentra suspendido mientras esté
vigente el estado de emergencia nacional y la emergencia sanitaria para la prevencion
y confrol del COVID-19, y hasta que se disponga dicho inicio con base a las disposiciones
y recomendaciones de las instancias correspondientes segun el estado de avance de
la emergencia sanitaria.

Resolucidn Viceministerial N° 193-2020 MINEDU, que aprueba las Orientaciones para la
evaluacién de competencias de estudiantes de la Educacién Bdsica en el marco de la
Emergencia Sanitaria por la COVID-19".

Resolucidn de Secretaria General N° 014-2019-MINEDU, que autoriza que los directores
de las instituciones educativas conformen, entre otros, el Comité de Tutoria y Orientacion
Educativa

Resolucidn Directoral N° 0209-2009-ED, que aprueba la Directiva N° 015-2009-
ME/VMGP/DIGEBA/DPEBA denominada “Determinacion de los cinco primeros puestos
de estudiantes que han obtenido los mds altos puntajes al concluir el ciclo avanzado de
Educacion Bdsica Alternativa”

Decreto Supremo N° 094-2020-PCM (art. 14), D. S., que debe observar la ciudadania
hacia una nueva convivencia social y prorroga el estado de emergencia nacional, por
las graves circunstancias que afectan la vida de la nacién a consecuencia del covid
19"

Resolucién Viceministerial N° 116-2020-MINEDU que aprueba el documento normativo
"Protocolo para el inicio del servicio educativo presencial del ano escolar 2020"
publicado el 24 de junio de 2020.

Resolucién Ministerial N° 274-2020-MINEDU que aprueba la actualizacién del “Anexo 3
Protocolos para la Atencién de la Violencia contra nifas, nifos y adolescentes de los
lineamientos para la gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencién y la Atenciéon de
la Violencia Escolar contra Ninas, Ninos y Adolescentes, aprobados por Decreto
Supremo N° 004-2018-MINEDU", publicado el 16 de julio de 2020.

Resolucidn Ministerial N° 421-2020-MINEDU, que aprueba la actualizacién del “Plan de
Trabajo para la Implementacién de los Lineamientos para la Gestion de la Convivencia
escolar, la Prevencién, y la Atencidon de la violencia Contra las Ninas, Nifos y
Adolescentes”.

Resolucién Viceministerial N° 212-2020-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Lineamientos de Tutoria y Orientacién Educativa para la Educaciéon
Bdsica” publicado el 12 de noviembre de 2020".

Resolucidn Ministerial N° 972-2020-MINSA, que aprueba el documento Técnico
“lineamientos para la Vigilancia, Prevencién y Conftrol de la Salud de los trabajadores
con riesgo de exposicion a SARS-Covid 19", y DEROGA el articulo 1 y el Anexo de la
Resolucién Ministerial N° 448-2020-MINSA.

Decreto Legislativo N° 1476, Decreto Legislativo que establece medidas para garantizar
la transparencia, proteccion de usuarios y confinuidad del servicio educativo no
presencial en las instituciones educativas privadas de Educacion Bdsica, en el marco de
las acciones para prevenir la propagacién del COVID 19.

Decreto Supremo N° 007-2020-MINEDU, D.S. que aprueba el reglamento del Decreto
Legislativo N° 1476.

Decreto de Urgencia N° 038-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
complementarias para mitigar los efectos econdmicos causados a los frabajadores y
empleadores anfe el Covid 19 y otras medidas,
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< Decreto Supremo N°010-2020-TR, D. S. que desarrolla disposiciones para el sector privado
sobre el frabajo remoto previsto en el Decreto de Urgencia que establece medidas
excepcionales y temporales para prevenir la propagacién del Covid 19.

< Decreto Supremo N° 011-2020-TR, D.S. que establece normas complementarias para la
aplicacién del Decreto de Urgencia que establece medidas complementarias para
mitigar los efectos econdmicos causados a los trabajadores y empleadores ante el
Covid 19 y ofras medidas.

< Resolucion Ministerial N° 072-2020-TR, aprueban documento denominado “Guia para la
aplicacién del trabajo remoto”.

% Resolucién Ministerial N° 055-2020-TR, aprueba el documento denominado “Guia para
la prevenciéon del Coronavirus en el dmbito laboral”.

% Decreto Supremo N° 001-2021-TR, que modifica diversos articulos del Reglamento de la
Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. Publicado el 29.01.2021.

% Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Instifuciones
Privadas de Educacién Bdsica, publicada el 28.02.2021.

s Resolucion Ministerial N° 121-2021-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Disposiciones para la prestacidn del servicio en las instituciones vy
programas educativos publicos y privados de la Educacién Bdsica de los dmbitos
urbanos y rurales, en el marco de la emergencia sanitaria de la Covid-19". Publicado el

10 de marzo de 2021.

< Decreto Supremo N° 007-2021-MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N° 28044,
Ley General de Educacioén, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2012-ED, publicado
el 11 de mayo de 2021.

% Decreto Supremo N° 009-2021-MINEDU, que dispone la implementacion y el uso
preferente de los mecanismos digitales y gratuitos para la verificacion de la trayectoria
educativa a fin de garantizar el acceso y continuidad de estudios en Educaciéon Bdsica
Educacién Técnico Productiva y Educacidn Superior. Publicado el 21.05.2021

% Decreto Supremo N° 021-2021-MIMP, que modifica el Reglamento de la Ley N° 27942,
Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, publicado el 26.07.2021.

s Decreto Supremo N° 023-2021-MIMP que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29896, Ley
gue establece la implementacién de lactarios en las instituciones del sector publico y
del sector privado, promoviendo la lactancia materna. Publicado el 26.07.2021. (Deroga
el Decreto Supremo N° 001-2006-MIMP).

» Ley N° 31334, Ley que concede el derecho a Licencia a trabajadores en el Dia
programado para su vacunaciéon. Publicado el 07.08.2021

% RMN.°109-202-MINEDU, Disposiciones paras el proceso de adecuacion alas condiciones
bdsicas de Instituciones Educativas de Gestién Privada de Educacién Bdsica.

% RMN.° 186-2022-MINEDU, Disposiciones para la prestacién del servicio educativo durante
el ano escolar 2022 en instituciones y programas educativos de la Educacién Bdsica,
ubicados en los dmbitos urbano vy rural.

<% Resolucién Viceministerial N° 334-2021 — MINEDU, documento normativo denominado
"Disposiciones para la evaluacion de competancias de estudiantes de la Educacién
Bdsica en el marco de la emergencia sanitaria por la COVID-19"

% Resolucién Ministerial N° 474 2022 MINEDU Norma tecnica denominada “Disposiciones
para la prestacién del servicio Educativo en las instituciones y programas educativos de
la educacion bdsica para el ano 2023".

ALCANCES O AMBITO DE APLICACION:
Articulo 5°.- El presente Reglamento Intermno es el documento normativo para toda la Institucion
Educativa Privada “DE LA CRUZ". Tiene fuerza de contrato y cumplimiento obligatorio
para todo el personal, asi como para todos los estudiantes y, en lo que les compete
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para los Padres de Familia y otros estamentos propios de la Institucién Educativa.

La interpretacidon auténtica o la modificacién total o parcial del presente
Reglamento Interno es atribucion de la Enfidad Promotora, en coordinacion con la
Directora General del Plantel. Esta deberd dictar las disposiciones que sean del caso
para subsanar cualquier vacio o implicancia que contenga.

Toda accién y gestidon educativa que desarrolla la Institucidon, se sustentan en el
Ideario y el presente Reglamento Interno.

Articulo 6°.- El correcto cumplimiento del presente Reglamento favorece el logro de los
siguientes objetivos:

OBJETIVOS GENERALES:

a.

b.

CONTRIBUIR con el normal desarrollo integral de los educandos a fin de lograr su
madurez humano-cristiana.

LOGRAR gue cada estudiante sea sujeto de su propia formacién, que desarrolle
su sentido critico constructivo y se proyecte en un serio compromiso de
participacion activa en la fransformacién del mundo y en la construccidén de una
nueva sociedad que vivencie la CIVILIZACION DEL AMOR.

. ENCAUZAR el desarrollo de la actitud libre, participante de cada infegrante de la

familia del Colegio y hacer que cada persona sea un generador y fransmisor de
cultura, es decir, constructor de Ia historia.

. FORMAR en los esfudiantes y en cada agente que interviene en el proceso

educativo, el sentido de vida familiar, el espiritu de solidaridad y cooperacion.

. INCENTIVAR la comunicacién y compromiso trinomio de la educacién: Educando,

Profesor y Padre de Familia.

AFIANZAR la proyecciéon de la Institucion Educativa Privada a la comunidad,
ayudando para que cada persona, familia y comunidad sean constructores de su
liberacién del pecado y de toda forma de opresion.

. PROMOVER la familiaridad con la Palabra de Dios, con los sacramentos y con la

tradicién de la iglesia y las sanas tradiciones de la Congregacion Canonesas de
la Cruz.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a.

ORIENTAR el quehacer educativo de la Institucion Educativa Privada en sus dreas
fundamentales: axiolégico, técnico - pedagdgico y técnico administrativo vy las
relaciones con oftras Instituciones.

OFRECER un ambiente propicio en el que los estudianates encuentren sentfido
para su formacion.

ESTABLECER normas que cultiven el sentido reflexivo y constructivo, y modelen los
comportamientos de los estudiantes y demds agentes de la educacion.
FOMENTAR |a autodisciplina como factor del desarrollo de la voluntad.

BRINDAR un ambiente propicio al didlogo para desarrollar un espiritu critico,
fraterno, constructivo y enmarcado en la prdctica de valores y virtudes humano
— cristiana.

GARANTIZAR el desarrollo integral del educando en sus aspectos intelectual,
fisico y psicoldgico.

MANTENER el buen prestigio de la Institucién Educativa Privada en todos los
aspectos, asumiendo las normas de comportamiento personal e Institucional.
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TiTuLo 1
LA INSTITUCION: CREACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 7°.- El Colegio “De la Cruz" es una Institucion Educativa Privada levantada a la
sombra de las soleadas dunas iquenas que aseguran un ambiente de paz y de
serenidad, adecuado para el estudio y la reflexién. Se ubica en la calle Tacaraca
N° 600 en el corazdn de la joven urbanizacién “La Estancia” de Ica.

Inicia su servicio educativo en el afio 1989, como Nido “Angel de la Guarda”, bajo
la direccidon de Madre Betty Mezones - Rvda. Madre Angélica Estrada Vargas, quien
en el ano 1995 solicitd la ampliacion del servicio educativo, creando el Colegio “De
la Cruz”, el mismo que fue otorgado con R.D. N° 00855 el 23 de agosto de 1996.

Cuenta con personal selecto e idébneo, comprometido con la tarea de forjar
joévenes cristianos preparados para alcanzar el éxito a través de una formacion
critica y de alto valor académico; constructores de una sociedad justa, fraterna 'y
solidaria.

El Colegio “De la Cruz" es una Institucidn Educativa innovadora inspirada en los
principios de la Educacién Personalizada, donde el “enseiar a pensar y enseiar a
vivir'’ es tan importante, como concebir al estudiante mismo, agente principal de su
formacién. Estas ideas constituyen los ejes fundamentales del quehacer educativo
del Colegio.

Arficulo 8°.- Es una institucién educativa de derecho privado; reconocido por el Ministerio de
Educacion que ha autorizado su funcionamiento mediante las siguientes
resoluciones:

- Nivel Inicial : R.D. N° 0488-89

- Nivel Primaria : R.D.S.R. N° 00411-95 y RDSR N° 00095-96

- Nivel Secundaria : R.D.R. N°0183-00 — RDR N°563-2003
PRINCIPIOS

Articulo 9°.- En la Institucidén Educativa Privada “DE LA CRUZ”, formamos integralmente a
nuestros estudiantes desde la perspectiva de la fe cristiana, atendiendo sus
necesidades individuales, dentro de un clima organizacional favorable, con
frabajadores competentes y comprometidos, en una infraestructura limpia vy
segura, con soporte tecnoldgico moderno, satisfaciendo las expectativas de los
padres de familia, respetando el medio ambiente, cumpliendo la legislacion y
mejorando continuamente nuestros procesos, en base a su ldeario o “Cardacter
Propio” tenemos como principios rectores los siguientes:

A. Una Educacién Humana

a. Que programe su accion educativa teniendo en cuenta la formacién integral
de la persona como serindividual y social, cenfrada en el respeto ala dignidad
de la persona humana, en el recto uso de su libertad, espiritu de trabagjo, etc. Y
de todos aquellos valores que integren su realidad corporal, psiquica, cultural,
religiosa y tfrascendente.

b. Que fortalezca la conciencia ciudadana en toda la comunidad educativa
desarrollando los valores que favorezcan un alto sentido de puntualidad,
responsabilidad, ética, social y civica.
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Que asegure un ambiente propicio para la formacién en valores y el
aprendizaje, basado en la comunicacién, informacién, discusion,
razonamiento y consenso.

Que impligue un compromiso en la utilizacién racional de los recursos y la
defensa del medio ambiente.

. Que propicie la comunicacion por medio del didlogo ininterrumpido entre los

miembros de nuestra Comunidad Educativa.
Que favorezca la vivencia de los valores de |la Cultura Nacional y el amor a la
Patria.

B. Una Educacion Catdlica

a.

Tenemos como fundamento de vida la imagen de Cristo Crucificado “que nos
amod y se entregd a si mismo por nosotros”, como Ideal y Modelo del Hombre
Nuevo, a quien todos los valores humanos se encuentran en plena realizacion
y unidad.

. Que asuma un compromiso cristiano basado en el carisma y pilares de la Iglesia

Catdlica y de la Congregacion Canonesas de la Cruz.

Que promueva el despertar de la fe y establezca una coherencia con su vida
y “Compromiso en Cristo”, El es el que revela y promueve el sentido nuevo de
la existencia, transformando y capacitando al hombre para vivir segun el
Evangelio y hacer de las Bienaventuranzas la norma de vida.

. Que sea testimonio del amor de Dios a través de la oracién y de la vida

sacramental, litirgica y catequistica, la recepciéon de los sacramentos y Ila
participacién en Retiros y Jornadas Espirituales.

. Que viva y promueva una especial veneracion a la Virgen Maria Inmaculada,

Madre de Dios y Madre nuestra como ejemplo de vida.

. Una Educacién segun el espiritu de las Canonesas de la Cruz
Q.

Estamos llamados a propiciar la devocién y respeto a la Venerable Madre
Teresa de la Cruz Candamo, fundadora de la Congregaciéon Canonesas de la
Cruz y de nuestra Institucion Educativa Privada “DE LA CRUZ”.

. Debemos asumir el compromiso de la Fe en la doble dimensidn personal y

social, favoreciendo el espiritu misionero, despertando la necesidad del
seguimiento de Cristo, en los mds pobres como lo pide nuestra Madre Teresa
de la Cruz.

. Que planifique y organice una accién pastoral para la edificacién de una

Comunidad Eclesial centrada en el amor y respeto al Santo Padre y a sus
ensenanzas.

. Pronunciamos y hacemos vida el lema “TODO EN CRISTO", sentfido vy

fundamento de la institucién, el cual nos recuerda que el carisma del colegio
se idenfifica en la figura de Cristo en la Cruz, teniendo impacto importante en
la formacién de la persona y el anuncio del evangelio que difunde un hombre
nuevo.

D. Una Educacién Académica y de calidad.

a.

Que considere al estudiante como el principal protagonista de su propia
formacion, y reconozca la accidén prioritaria e insustituible de los padres como
los primeros educadores de sus hijos y a la Comunidad Educativa y local como
su mds influyente educador.

. Que oriente al estudiante hacia una formacion integral para la vida,

estimulando sus potfencialidades cognitivas, afectivas y psicomotforas en
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armonia con su entorno y en un comportamiento ético y moral.

c. Que pueda lograr la excelencia pedagdgica aprovechando los aportes de Ia
ciencia y de la tecnologia de nuestros dias.

d. Que desarrolle su creatividad con un espiritu innovador en los educandos.

e. Que desarrolle un interés especial por la cultura local y que colabore en su
transformacién y desarrollo.

DIRECCION

Articulo 10°.- La Institucidn Educativa Privada “DE LA CRUZ”, se ubica en la calle Tacaraca #6400

Arliculo

en el corazdn de la joven urbanizaciéon “La Estancia” de la Provincia y Departamento
de Icay pertenece ala jurisdiccion de la Direccidon Regional de Educacion de Ica.

Sede virtual o plataforma oficial: La pdgina web del colegio es
www.colegiodelacruzica.edu.pe, la cual consta de mddulos con datos informativos
de la institucién, una plataforma SIEWEB para estudiantes donde se brinda y gestiona
toda la informacién personal y académica, la labor docente y un aula virtual que
funciona como medio enfre el docente, estudiante y padres de familia, siendo el
medio oficial para brindar el servicio educativo y comunicaciones. Nuestra
plataforma se complementa con las herramientas tecnolégicas que nos brinda
Microsoft con la plataforma TEAMS vy servicios alternativos adquiridos por convenio.

MISION, VISION, VALORES

11°.- La Institucidn Educativa Privada “DE LA CRUZ", es una Institucidn bajo la
Promotoria de la Congregacién “Canonesas de la Cruz”, tiene reconocimiento
oficial, imparte educacién escolarizada en los Niveles de Inicial, Primaria vy
Secundaria.

MISION

Somos una Institucion Educativa Catdlica que ofrece un servicio con altos esténdares
de calidad y una formacion integral, respetando la biodiversidad de nuestro entorno
y coherente con el espiritu del evangelio, bajo el lema «Todo en Criston.

VISION

Ser una institucién educativa lider en el pais, a la vanguardia de las innovaciones
tecnolégicas y corrientes pedagdgicas, formando ciudadanos con visidén
emprendedora, que busqguen la santidad en medio de los retos que presenta el
mundo actual.

VALORES

Articulo 12°.- Los valores institucionales que promueve la Institucion Educativa Privada “DE LA

CRUZ” se fundamenta en el Proyecto educativo Congregacional. Tienen un rol
transversal en todo el quehacer educativo, dan sentido y significado a la vida
humana, orientando a nuestros estudiantes a ser y a compartir.

Los valores que promueve la institucion son:

a) Interioridad: Es la capacidad del ser humano de entrar en si mismo, reflexionar
sobre sus propias actitudes, hallando el fundamento de su propia existencia en
el encuentro con Dios. La interioridad se logra a través de la buUsqueda de la
verdad, la oraciéon diaria y la reflexidn vivida a la luz del evangelio. Las virtudes
gue nos llevardn a alcanzar este valor son:

% Laoracién

R/

% La perseverancia
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< La honestidad.

b) Llibertad: Esla capacidad del ser humano de elegir y actuar movido por el Amor.
Nos hace duenos y responsables de nosotros mismos para mejor servir a los
demds y a Dios, lo cual no nos hace esclavos ni de nadie ni de nada ni de
nosotros mismos. La libertad verdadera consiste en la adecuacion de las
decisiones humanas al proyecto de Dios, en la alegria del bien obrar. *Ama y haz
lo que quieras” (San Agustin). Las virtudes que nos llevardn a alcanzar este valor
son:
< Laresponsabilidad
+ La honradez
< El orden.

c) Fraternidad: Es la capacidad de fratar a fodos como hermanos en una sola
comunién, comprendiéndolos con sus fortalezas y debilidades, virtudes y
defectos. conviviendo en un clima de paz, confianza, buscando la armonia y
el respeto a la diversidad dentro de la unidad. Se desarrolla la verdadera
amistad humana y espiritual entre los miembros participando de una sola
comunidad. “Una sola alma y un solo corazdn hacia Dios” Las virtudes que
nos llevardn a alcanzar este valor son:

% La amistad,

+ Respeto

% Tolerancia.

LEMA INSTITUCIONAL

Articulo 13°.- Pronunciamos y hacemos vida el lema “TODO EN CRISTO", sentido y fundamento
de nuestro colegio, el cual nos recuerda que nuestro Carisma nos idenfifica con
la Imagen de Cristo Crucificado, teniendo impacto importante en la formacion
de la persona y el anuncio del evangelio que difunde un hombre nuevo.

DEL CENTRO EDUCATIVO

Articulo 14°.- La Institucidn Educativa Privada “DE LA CRUZ”, es una Institucién bajo la
Promotoria de la Congregacion “Canonesas de la Cruz”, tiene reconocimiento
oficial, imparte educacién escolarizada en los Niveles de Inicial, Primaria y
Secundaria.

OBJETIVOS DE LA EDUCACION INICIAL

Articulo 15°.- Los objetivos del nivel de Educacion Inicial son los siguientes:

a) Afirmar y enriquecer la identidad del nino o nina de 1 a 5 anos, considerando
sus procesos de socializacion, creando y propiciando oportunidades que
contribuyan a su formacién integral, al pleno desarrollo de sus
potencialidades, al respeto de sus derechos y a su pleno desarrollo humano.

b) Aprender la diversidad de necesidades, caracteristicas e intereses propios de
la ninez, reconociendo el juego, la experimentacién, el movimiento y el
descubrimiento como principales fuentes de aprendizaje.

c) Reconocer la biodiversidad, cultural y geogrdfica, y su influencia en el nifo o
nina, valorando criticamente su forma de socializacidén para enriquecerlos e
integrarlos en los procesos educativos.

d) Fortalecer el rol protagdnico y la capacidad educativa de la familia y la
comunidad, movilizando y comprometiendo su coparticipacién en las
acciones que favorecen el desarrollo y mejoramiento de su calidad de vida.
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e) Desarrollar programas interdisciplinarios e intersectoriales con las familias y
comunidades para mejorar sus prdcticas de crianza, atender las necesidades
educativas especiales y el desarrollo integral de los ninos y ninas.

f) Atender de manera integral las necesidades de los ninos a través de alianzas
estratégicas con otros sectores del Estado e Instituciones de la sociedad civil
para el funcionamiento de servicios complementarios de salud y nutricién.

g) Promover, a través de las instancias de gestion, la vinculacién de los objetivos,
programas y estrategias de educacion inicial con los programas y estrategias
de educacién con adultos y educacion comunitaria, a fin de contribuir a
promover prdcticas de crianza y entornos de vida saludables que propicien
el desarrollo integral de los ninos.

OBJETIVOS DE LA EDUCACION PRIMARIA

Articulo 16°.- Los objetivos del Nivel de Educacion Primaria:

Reconocer al nino y nina como persona sujeta de derechos y responsabilidades,

aceptando sus diferencias y con multiples posibilidades de participar y aportar con

protagonismo creciente en los procesos sociales de la escuela y la comunidad.

a) Valorar la diversidad y la experiencia sociocultural, afectiva y espiritual del nino,
y enriguecerla con el conocimiento de la cultura universal y de la realidad
multiétnica, plurilingUe y multicultural del pais.

b) Implementar estrategias para el desarrollo del pensamiento légico vy
matemdtico, pensamiento divergente, la comunicacién, la sensibilidad vy
expresion artistica y la psicomotricidad del nifo, asi como para el logro de
aprendizajes sobre ciencias, humanidades y tecnologias. Incluye la capacidad
de resolucién de problemas y negociacién, el sentido de eficacia, eficiencia y
afdn de logro, asi como el fortalecimiento del aprendizaje auténomo, facilitado
por medios tecnoldgicos.

c) Fortalecer la autonomia del nino, el significado de la convivencia con otros, el
respeto de las diferencias y la comprension y valoracién de su ambiente familiar,
cultural, social y natural, asi como el sentido de pertenencia.

d) Implementar estrategias de atenciéon diversificada en funcidn de los ritmos vy
niveles de aprendizaje, la pluralidad lingUistica y cultural, que enriquezcan el
proceso educativo, fortaleciendo relaciones de  cooperacién vy
corresponsabilidad entre escuela, familia y comunidad para mejorar la
educacién y calidad de vida de los estudiantes.

OBJETIVOS DE LA EDUCACION SECUNDARIA

Articulo 17°.- Son objetivos de la Educacion Secundaria:

a) Brindar a los adolescentes una informacién humanistica, cientifica vy
tecnoldgica, asi como una capacitacion para el trabajo.

b) Afianzar la identidad personal y social del estudiante.

c) Brindar una formacién integral que permita a los estudiantes adolescentes un
desarrollo corporal, afectivo y cognitivo; el conocimiento de si mismos y de su
entorno, asi como la comprension de sus cambios fisicos e identidad, y la
valoracién de si mismos como persona, respetando alos demds, participando y
comprometiéndose con su entorno social.

d) Promover en los estudiantes el fortalecimiento de las competencias vy
capacidades del curriculo de educacidon secundaria y la apropiacion de
nuevas tecnologias que les permitan la construccidn del conocimiento, la
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creatividad, pensamiento critico, asi como la aplicacion de estrategias de
aprendizaje, la formulacién de proyectos y la toma de decisiones.

e) Brindar las orientaciones que permitan a los estudiantes iniciar la formulacion de
un proyecto de vida que, sustentado en valores éticos y sociales, les facilite la
foma de decisiones vocacionales y profesionales.

f) Propiciar valores y actitudes que permitan la convivencia en los grupos sociales,
a los que pertenecen y con su entorno natural y creado, asi como interactuar
solidaria y responsablemente con afdn de realizaciones y con respeto a las
diferencias y normas para ejercer una ciudadania constructora del bien comun
y de la democracia.

g) Promover las competencias emprendedoras de los estudiantes, orientados al
desarrollo de proyectos productivos, con uso intensivo de tecnologias.

h) Preparar al estudiante para acceder a niveles superiores de estudios.

TITULO I
ORGANIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION

Articulo 18°.- La Institucidon Educativa Privada “DE LA CRUZ” tiene la siguiente estructura

Orgdnica:

Capitulol  Organos de Direccidon

Capitulo Il Organos de Apoyo

Capitulo Il Organos de Coordinacion

Capitulo IV Organos de participaciéon

Capitulo V Actividades Co Curriculares

Entidad Promotora

Direccién General del Colegio

Consejo Directivo

Sub Direccion General de Formacion General
Organismos Técnico Pedagdgicos

Oficina de Investigacion e Innovacién Pedagdgica
Coordinacién Académica de Inicial.

Coordinacién Académica de Primaria.
Coordinaciéon Académica de Secundaria.
Coordinacion del Bienestar

Coordinaciones por dreas:

Coordinador (a) del drea de Comunicacion
Coordinador (a) del drea de Matemdtica
Coordinador (a) del drea de Ciencias
Coordinador (a) del drea de Inglés
Coordinador (a) del drea de Sociales
Coordinador (a) del drea de Educacién Religiosa.
Coordinador (a) del drea de Educacién Fisica.
Coordinador (a) del drea de Informdtica.
Coordinador (a) del drea de Talleres.

AN N NI NN

@™m0 0000

Organismos de Apoyo Administrativo:
v Departamento de Administracion:
a. Porteriay Seguridad
b. Recepcidn
c. Secretaria General
d. Secretarias Académicas.
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e. Tesoreria - Contabilidad.

f.  Oficina Administrativa: (Contratos — Planillas)

g. Oficina de Tecnologia de la Informdatica y Comunicacién (Soporte
Técnico)

h. Oficina de Mantenimiento y Personal de Servicio.

i. Biblioteca

i Servicio de Enfermeria.

k. Impresiones.

Organismos de Ejecucioén

Departamento de Pastoral.

Departamento Psicopedagdgico.

Departamento de Convivencia y Normas Educativas.
Departamento de TOE

Equipo de Tutores.

Comunidad docente

Auxiliares de Educacién

Equipo de Defensa Civil.

Talleres: Culturales, Artisticos, Deportivos y Recreativos.

AN N N NN YA YN

Organismos de Asesoramiento:
v' Contador, Abogado y Especialistas en diversas dreas.

CAPITULO I
ORGANO DE DIRECCION

DE LA ENTIDAD PROMOTORA:
Arliculo 19°.- La Entidad Promotora de la Institucidon Educativa Privada “DE LA CRUZ”, es la

Articulo 20°.-

Articulo 21°.-

Congregacién Canonesas de la Cruz responsable de la direccionalidad de los
colegios de la congregacion y fitular del convenio con el Ministerio de
Educacioén

La Entidad Promotora estd representada por la Superiora General de la
Congregacién Canonesas de la Cruz.

Son responsabilidades de la Entidad Promotora del Centro Educativo, las
siguientes:

Es la representante legal ante la SUNAT, quien administra la gestién en todas las
dimensiones del colegio y la autorizada para el manejo de las cuentas bancarias.
La promotora, propone al Consejo General a la DIRECTORA, a la Religiosa que
sea lider pedagdgico, comprometida y que cumpla con las normas vigentes del
Ministerio de Educacion (MINEDU).

La directora conforma el érgano directivo y los coordinadores pedagdgicos, el
coordinador de tutoria, el coordinador de pastoral, conforman el érgano
consultivo, integrado para el dptimo funcionamiento del colegio.

La Direccion del colegio establece los Lineamientos Generales del colegio, en
cuanto a principios y valores, perfil educativo, fines generales, régimen
administrativo, financiero y académico acorde con la Propuesta Educativa del
colegio, la Constitucién Politica del Pery, Ley General de Educacién 28044, Ley
de Centros Educativos Privados 26549 y su Reglamento.

Orientar la formacion integral y liberadora de los estudiantes, que constituyen el
Centro de la accidn pedagdgica, desde la Propuesta Educativa Institucional.
Velar por el desarrollo de las acciones de Pastoral Educativa del Colegio,
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poniendo énfasis en pastoral juvenil vocacional, defensa de los derechos
humanos de la ninez y adolescencia, cuidado del medio ambiente y la
educacién integral.

Coordinar con la directora, la estructura orgdnica y administrativa del colegio.
Velar por la transversalidad de la identidad carismdtica de la Congregacioén, en
la elaboracién de los documentos de gestion institucional: PEl, PCI, RI, RIT, MOF,
PAT, Plan de Monitoreo y acompanamiento, Planes de Mejora, de acuerdo a lo
normado por el Ministerio de Educacién y los lineamientos de la Propuesta
Educativa Institucional.

Administrar los documentos oficiales y los bienes del colegio. Autorizar, las
solicitudes para uso del local con fines formativos.

Presentar al Gobierno General, los proyectos de construccion o modificacion de
la infraestructura de la Institucion, para su aprobacién del Gobierno General,
previa revisidbn del proyecto.

. Gestionar la renovaciéon e implementacion de materiales educativos y recursos

tecnoldgicos con el objetivo de la mejora de la calidad educativa

Coordinar con la tesorera del colegio los depdsitos de alquiler, los cinco (5)
primeros dias del siguiente mes.

Presentar el Informe Econdmico Mensual y Anual del colegio de acuerdo a las
disposiciones del Gobierno General de la Congregacion.

Promover el tfrabajo en redes enfre los directivos del colegio y las oftras
instituciones educativas, fortaleciendo y compartiendo las buenas prdcticas de
gestion.

Elaborar el proyecto de responsabilidad social en contribucién de la mejora de
la Educacién.

DE LA DIRECCION GENERAL:
Articulo 22°.- EN EL MARCO LEGAL: La directora, es oficialmente reconocida como tal, por la

UGEL, DREI y MINEDU, es quien representa legalmente al colegio, en materias
académicas y administrativas requeridas por las autoridades con las facultades
generales y especiales previstas en las disposiciones legales vigentes.
Constituyendo, la primera autoridad ejecutiva y responsable de la gestion
pedagodgica del Colegio. Si la directora, estuviera de vacaciones o licencia, la
encargada de ejercer sus funciones es la Sub directora.

La directora, ejerce sus funciones a tiempo completo y dedicacién exclusiva. Su
cargo es de confianza y es nombrada por el Ente Promotor. La propuesta de la
encargatura de la direccidn serd cada tres anos, se ratificard previa evaluacion del
desempeno de Gestion Pedagdgica en base al Marco del Buen Desempeno
Directivo y la Propuesta Educativa Institucional, por el periodo que la congregacion
estime conveniente.

Articulo 23°.- En el ejercicio de sus funciones, la Directora General es responsable:

1.

Formular y presentar a la Entidad Promotora, asi como a las respectivas instancias
del Ministerio de Educacién, para su conocimiento, el Proyecto Educativo Anual
del Colegio que contenga los objetivos, politicas y metas referidos a las
actividades del mismo.

Dirigir las acciones que permitan la puesta en prdctica del Proyecto Anual, asi
como el cumplimiento de las directivas formuladas.

Dirigir la politica educativa y administrativa del Colegio, asi como definir la
organizacién del mismo.
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Disponer y supervisar la elaboracion de la Estructura Curricular.

Dictar las disposiciones necesarias, dentro de su dmbito, a fin de cautelar la
existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la informacién contable, asi
como libros, documentos y operaciones que senale la ley.

Encargarse de la administracion de la documentacién del Centro Educativo.

Supervisar la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de los registros y
actas de notas que senale la ley, dictando las disposiciones necesarias para el
normal desenvolvimiento de la Institucion.

Tomar acciones que permitan garantizar el cumplimiento de las disposiciones
contempladas en el Reglamento Interno del Colegio “De la Cruz”

Articulo 24°.- La Directora General esta facultada para:

a)
b)

Dirigir la politica educativa y administrativa del Colegio.
Definir la organizacion del Colegio en coordinacién con la Congregacién
Promotora.

Articulo 25°.- Son funciones de la Directora General:

a)

a.

p.
C.

En el aspecto Técnico-Administrativo:
Formular, coordinar ejecutar y evaluar los documentos de Gestion: PEl, PCI,
PAT, RI, con participacion de toda la comunidad educativa.
Representar legalmente al colegio ante la DREI, UGEL y MINEDU
Velar por el cumplimiento de los objetivos Institucionales y seguir la linea
axiolégica de la Instfitucion.
Asesorar a los coordinadores pedagdgicos y Comisiones en los asuntos de su
competencia.
Coordinar el proceso de matricula, autorizar traslados de matricula vy
exoneraciones de asignaturas, asi como la aplicacion de las pruebas de
ubicacién y convalidacién de estudios realizados en el extranjero.
Autorizar la rectificacion de nombres y apellidos de los estudiantes en los
documentos pedagdgicos oficiales, de conformidad con las disposiciones
vigentes.
Expedir certificados de estudios
Administrar la documentacién oficial del colegio
Dirigir, Coordinar y planificar la matricula oportuna para el buen inicio del ano
escolar.
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades realizadas en el Colegio.
Dirigir la formulacion de los objetivos, politicas, planes, metas y presupuestos del
colegio.
Supervisar  permanentemente  la  marcha académica, econdmica,
administrativa y financiera, con el fin de asegurar el cumplimiento de las metas
frazadas y la toma de decisiones correctivas oportunas.
Asesorar, coordinar, dirigir, evaluar y orientar los procesos de planificacion,
organizacioén, ejecucion, supervision y control.
Participar en el Consejo Consultivo y coordinar acciones de promocion
humana-cristiana.
Presidir el Consejo Educativo Institucional (CONEI) e integrar la Junta Directiva
de la Asociacién de Padres de Familia, en calidad de Asesora.
Responsabilizarse porla administracion del escalafdn de personal y centralizar la
evaluacién del personal.
Aprobar, en primera instancia, el Presupuesto Anual y el Plan Operativo, velando
porque los gastos previstos respondan a los objetivos y acciones priorizados en
el Plan correspondiente.
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Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos especificos sobre procesos
de matricula, autorizar traslados y exoneraciones de asignaturas, asi como la
aplicacién de pruebas de ubicacién y consolidacion de estudios realizados en
el extranjero, pago de pensiones, y concesidén de becas a los estudiantes.
Supervisar que Secretaria remita, oportunamente, la documentacién a los
organismos oficiales, tales como néminas de matricula, actas de exdmenes,
cuadros estadisticos y demds documentos que la ley los reglamentos prevén.
Supervisar el cumplimiento de los documentos normativos, planes de trabajo,
reglamentos y ofros documentos internos del plantel.

Actualizar el diagndstico educativo del colegio.

Dirigir, orientar supervisar y evaluar los eventos académicos que se desarrollan.
Elaborar el Plan de Monitoreo y Acompanamiento Pedagdgico a los docentes
con el fin de garantizar el logro de los indicadores que conlleven a obtener
mejores resultados.

Elaborar el Plan de Mejora Institucional

Promover vy liderar la implementacién de los 5 compromisos en una légica de
liderazgo pedagdgico cuyo fin es involucrar a la comunidad educativa en el
logro de aprendizajes.

Promover toda forma de innovacion metodoldgica que favorezca la actividad
de los estudiantes.

Fomentar en todo acto académico las relaciones humanas en base a la
integracion del binomio: educador — educando.

Dirigir y asesorar a los coordinadores pedagdgicos, los Programas de Pastoral,
TOECE, Actividades Culturales, Deportivas y Recreacionales.

Evaluar permanente vy sistemdticamente el proceso educativo y preparar
oportunamente los Informes que son de su competencia.

Velar permanentemente por el cumplimiento de las normas de
comportamiento, especialmente las relacionadas con el Proyecto Educativo, el
ldeario, la axiologia y los criterios de honradez, responsabilidad, veracidad,
ayuda mutua con sentido fraterno y respeto ala persona humana.

Contratar al personal jerarquico, docente, administrativo, de mantenimiento y
servicio, en base a los cuadros de asignacién de personal, asi como el fijar las
remuneraciones de estos.

Celebrar los contratos en los que sea parte el Colegio e intfervenir en aquellos en

los que, sin ser parte, se requiera su participacidn de acuerdo con las
atribuciones conferidas.

Suscribir los cheques que por diversos conceptos tengan que ser emitidos.
Representar al Colegio “De la Cruz” ante toda clase de autoridades, entidades
y personas, con las facultades otorgadas segun resolucidn de reconocimiento.
Efectuar las demds funciones no contempladas en el presente manual, y que
sean inherentes a su cargo.

En el Orden Académico:
Optimizar los aprendizajes y el desarrollo docente con medidas que promuevan
y estimulen la innovacién pedagdgica y la diversificacion curricular, la
investigacién y propuestas experimentales orientadas a elevar la calidad
educativa.
Organizar y dirigir el servicio de monitoreo, acompanamiento y la evaluaciéon de
la labor del personal, fomentando la creatividad, investigacion y producciéon
intelectual.
Convocar a reuniones de tutores, docentes, padres de familia y/o apoderado
y ofros actores educativos para el logro de los objetivos institucionales.
Presidir las reuniones de frabajo colegiado
Promover y desarrollar a través del servicio de tutoria y de las dreas curriculares
pertinentes, el desarrollo de las capacidades de los estudiantes para el
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autocuidado, la identificacién de riesgos y el manejo de estrategias de afronte
y bUsqueda de ayuda frente a estas situaciones.

Crea espacios y oportunidades constantes de inter 'aprendizaje, de reflexion y
sistematizacién de la prdctica, dirigidas a mejorar las competencias de los
docentes y las condiciones de aprendizaje de los estudiantes.

Motivar el trabajo en equipo, velar por el buen clima escolar, demostrar altas
expectativas en estudiantes y docentes; y abrir espacios de participacion.
Participar de la convivencia escolar, el Comité de Tutoria y Orientacién
Educativa para contribuir con los tutores a que sus actividades de Tutoria y
orientacién fortalezcan la Convivencia y disciplina escolar y otras de bienestar
del estudiante.

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.

Visar 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 relaciones humanas.
Intervenir directamente en todo lo que se refiere a la administracidn de bienesy
rentas del colegio.

Autorizar con su firma todo gasto que se realice conforme a lo presupuestado.
Dirigir la correspondencia oficial, asi como aquella cuyo contenido esté de
acuerdo con la importancia del asunto y la jerarquia de su cargo.

Recibir y entregar el colegio 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 efectlen los empoces correspondientes a los diferentes
regimenes previsionales y demds contribuciones conforme a ley.

Gestionar junto con la entidad promotora la liberacion de impuestos y otros
fributos en los casos de donaciones o adquisiciones de equipos para el Colegio.
Visar los certificados de estudios y constancias de servicios prestados al Plantel,
asi como las constancias de pagos del personal a su cargo.

Disponer la publicacién de las directivas y demds documentos informativos del
colegio.

Recabar los informes de los diferentes organismos del Colegio como elementos
para elaborar la Memoria Anual.

Aprobar, supervisar y evaluar el cronograma anual de actividades académicas
y el Calendario civico — Escolar

Visar los documentos de programacion curricular, verificando la concordancia
entre el ldeario, los perfiles educativos y la curricula de las diferentes asignaturas,
dreas o lineas de accidén educativa.

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

Convocar a sesiones del Consejo Directivo, CONEl y ofros organismos
académicos, para recibir la informacién sobre el avance curricular, logros
significativos, deficiencias, omisiones, problemas de conducta del alumno, para
determinar alternativas de solucién.

Aprobar proyectos y programas de capacitacion profesional de los docentes.
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aa. Cuidar que el personal jerdrquico, docente, administrativo y de servicio,

mantenga la rectitud, la justicia y el respeto a la dignidad de la persona como
corresponde ad la alta y noble misién que cumplen.

bb. Presidir todas las actuaciones educacionales, dentro o fuera del Centro

Educativo, organizadas por el Colegio.

cc. Aplicar los correctivos y disponer las sanciones que cada caso lo requiera.
dd. Evaluar periddicamente al personal directamente a su cargo.
ee. Resolver los asuntos administrativos, inherentes a su cargo, no contemplados en

ff.

c)

a.

b.

k.

Arliculo 26°.-

el presente Manual.

Promover y mantener un contacto permanente con los Padres de Familia,
estudiantes y personal, con la finalidad de establecer canales de comunicacion
eficaces.

En el Area de Comportamiento Personal y Comunitario:

Promover una convivencia democrdtica e intercultural entre los integrantes de
la comunidad educativa, asi como un vinculo con las familias y comunidad.
Creary mantener el buen clima organizacional mediante el desarrollo del sentido
de pertenencia, empoderamiento y filiacidon al colegio.

Coordinar y asistir a las reuniones programadas por el Organo Promotor y demds
organismos de la Institucion.

Desarrollar acciones de prevencion frente al maltrato fisico y/o psicoldgico,
hostigamiento sexual y/o violacién de la libertad sexual de los estudiantes.
Promover y coordinar con el equipo de tutoria actividades de sensibilizacion y
difusién en la comunidad educativa para una vida sin drogas: “Estudiantes sanas
liores de drogas”.

Desarrollar acciones de prevencion y medidas de asistencia y protecciéon de los
estudiantes victimas de maltrato fisico y/o psicoldgico, hostigamiento sexual y/o
violacién de la libertad sexual, aplicando en lo que sea pertinente las normas
emitidas por el Ministerio de Educacién (Resolucién Ministerial N° 519-2012-ED que
aprobd la Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGIOET denominada 'Lineamientos
para la prevencion y proteccion de las y los estudiantes contra la violencia
ejercida por personal de las Instituciones Educativas' y ofras vigentes.

Promover acciones y mecanismos permanentes de orientacion e informacion a
la comunidad educativa sobre los derechos del nino y adolescente, la
importancia del buen trato, educaciéon sexual.

Coordinar e impulsar alianzas estratégicas en materia de prevencion vy vigilancia
social a favor de los estudiantes, con instituciones privadas y publicas.

Velar permanentemente por el cumplimiento de las normas de comportamiento,
especialmente las relacionadas con el Ideario y los valores de puntualidad,
honradez, responsabilidad, veracidad, ayuda mutua con sentido fraterno y respeto
ala persona humana.

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

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

En caso de ausencia temporal, la Directora General es reemplazada por la Sub
Directora General de Formacion Académica o una religiosa de la Congregacién
Canonesas de la Cruz, preferentemente que labore en la IEP. En el término mdas
breve posible debe poner en conocimiento de la Autoridad Educativa dicho
reemplazo.
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CAPITULO 1l
ORGANOS CONSULTIVOS

CONSEJO DIRECTIVO:

Articulo 27°.- El Consejo Directivo, es el érgano de cardcter consultivo de la Institucion Educativa
y apoya a la Direccién en el desempeno de sus funciones técnico-pedagdgicas y
administrativas.

Siendo un érgano consultivo y de coordinacién de las diversas actividades del
Colegio, la Direccidn propone a los miembros de su Consejo Directivo evalla su
propuesta para su aprobacion, reservdndose la posibilidad de solicitar mds
informacién sobre los candidatos o denegando la postulacién de alguno de los
candidatos.

Ariculo 28°.- El Consejo estd conformado por la Directora General, quien lo preside e
integrado por:
e Sub Directora General
¢ Coordinador(a) Académica de Inicial.
e Coordinador(a) Académica de Primaria.
e Coordinador(a) Académica de Secundaria.
e Coordinador(a) del Departamento de Pastoral.
e Coordinador(a) de Gestidn del Bienestar
¢ Coordinador(a) de Convivencia y Normas Educativas.

Articulo 29°.- El Consejo Directivo se relne periddicamente y en forma extraordinaria cuando
lo solicita la Direccidn General. En los casos necesarios, la Directora General estd
facultada para integrar al Consejo Directivo a integrantes de los estamentos
docente y padre de familia del Colegio.

Articulo 30°.- Son funciones del Consejo Directivo:

a) Asesorar a la Direccidn General de la Institucion Educativa para el
mejoramiento de la accién y gestién educativas, en concordancia con el
Ideario y el presente Reglamento Interno.

b) Promover la participacién de los Organismos Internos que establecen la
estructura orgdnica del Colegio y la colaboracién de las Instituciones de la
localidad.

c) Armonizar criterios para los procesos de planificacion, organizacién,
ejecucién, supervisibn y evaluacion de los Planes de Trabajo Anual y
Programaciones Curriculares.

d) Emitir los Informes que se les solicita.

e) Acordar medidas correctivas, estimulos y sanciones en casos de problemas
de conducta de los estudiantes.

f)  Analizar los resultados obtenidos en la evaluacidén del proceso y tomar
acuerdos en general para la buena marcha del Colegio.

SUB DIRECCION GENERAL:

Articulo 31°.- Para ocupar el cargo de Sub Directora General, la persona deberd cumplir con
los mismos requisitos de la Directora General. Serd designada por la Directora
General en coordinacion con la entidad promotora.

Articulo 32°.- Son funciones de la Sub Directora General:
a. Reemplazar a la directora general en su ausencia.
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Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional, Proyecto
Curricular Institucional, el Plan Anual de Trabajo y del Reglamento Interno de
la Institucdn educativa.

Coordinar con los Asesores de Area Académicas, el logro de los objetivos
generales de su nivel.

Informar a la Direccién General del desarrollo de las actividades curriculares
y extracurriculares.

Convocar a reuniones de coordinacion, a los docentes para tomar acuerdos
en el mejoramiento técnico-pedagdgico.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo.
Estimular o sancionar, segun sea el caso, al personal docente, estudiante en
coordinacion con el Consejo Directivo.

Liamar la atencién verbalmente cuando sea por primera vez, segun sed el
caso, al personal docente, estudiante y por escrito en caso de reincidencia e
informar a la Direccidén General en caso de gravedad.

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

Supervisar y velar por el cumplimiento de las actividades programadas.
Colaborar en el proceso de Admision para el ano siguiente.

Mantener comunicacién con las coordinaciones de ejecucion.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional PEl y el Plan
Anual con la participacién de los Coordinadores de Ciclo.

Seleccionar con las Coordinaciones de Ciclo y la Administracién los docentes
gue se incorporan al Centro de Estudios y presentarlos ante la Direccién
General para su aprobacion.

Orientar al personal docente nuevo en todo lo relacionado al Proyecto
Educativo Institucional PEI.

Coordinar con el personal docente bajo su responsabilidad la programacién
y realizacién del Plan Anual de Trabagjo.

Proponer y promover junto con la Directora General, la formacién y
capacitacion profesional del personal docente en relacidén a los cambios y
actualizaciones cientificas, metodoldgicas, pedagdgicas y curriculares.
Convocar, dirigir y representar junto con la Directora General al Centro de
Estudios en los actos académicos propios del Colegio: Asambleas Generales,
Reuniones de Padres de Familia, Reuniones Generales de Profesores,
Reuniones del Equipo de Direccion.

Nombrar con las Coordinaciones de nivel a los Tutores.

Aprobar el ingreso de alumnos nuevos conjuntamente con la Directora
General.

Orientar, asesorar y evaluar periddicamente a las Coordinaciones de Ciclo.
Evaluar periddicamente con las Coordinaciones de Ciclo al equipo docente
en el desarrollo y avance del Plan Anual.

Aprobar en coordinacion con la Congregacion Canonesas de la Cruz el Plan
de Libros de texto a usarse y/o implementarse en el colegio.

Aprobar con las Coordinaciones de nivel el material diddctico a emplearse
en el colegio.

Autorizar con su firma los documentos de su competencia.

Delegar y aprobar la elaboraciéon de horarios a las Coordinaciones de nivel y
Coordinaciones Generales.

aa. Preparar los informes solicitados por el Ministerio de Educacion.
bb. Mantenerse actualizado en la Legislacién Educativa y directivas emitidas por
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el Ministerio de Educacion.

cc. Asistir y representar al Colegio en las reuniones convocadas por el Ministerio
de Educacién, Congregacién Canonesas de la Cruz, y ofros organismos
competentes.

dd. Colaborar con la Directora General y Administrador en la elaboracion del
Presupuesto Anual en funcidn a las necesidades sugeridas por los
Coordinadores de nivel.

ee. Informar periddicamente a la Directora sobre la marcha académica de la
Institucién Educativa.

ff. Elaborar con el Consejo Directivo el informe anual sobre el avance del
Proyecto Educativo de la Institucion Educativa.

gg. Impulsar, planificar, coordinar y supervisar la accién Pastoral, Cultural,
Solidaria y Deportiva de la Institucidon Educativa.

hh. Impulsar, planificar, coordinar y supervisar las acciones del Equipo
Psicopedagdgico de la Institucion Educativa.

ii. Cumplir y hacer cumplir las directivas de Convivencia en relacién a la
organizacién académica de la Institucion Educativa.

ii- Velar por el cumplimiento del calendario escolar, el cumplimiento de horarios
de clase de los docentes y alumnos con los Coordinadores de Ciclo y
Coordinadores de Grado.

kk. Promover la participacion e integracién de los Padres de Familia con la
Institucién Educativa.

Il.  Apoyar a la Direccion General en el proceso de crecimiento humano-
espiritual-cristiano como parte de la Espiritualidad Canonesa de la Cruz.

mm. Aprobar las comunicaciones, circulares, cartas que los Coordinadores
de Ciclo, Grado, Areas y Responsables de Departamentos deban entregar al
personal docente, alumnos o Padres de Familia.

CAPITULO IV
ORGANOS DE COORDINACION

COORDINACIONES ACADEMICAS:

Articulo 33°.- Son los encargados de planificar, organizar, coordinar, orientar y supervisar el
proceso ensenanza-aprendizaje enlos fres niveles y modalidades de la Institucion
Educativa:

o

< Educacién Inicial

7

% Educacién Primaria

7

% Educacioén Secundaria

Articulo 34°.- Las Coordinaciones académicas y/o Pedagdgicas del nivel: Inicial, Primaria y
Secundaria, ejerce sus funciones a tiempo completo y dedicacién exclusiva. Su
cargo es de confianza y es propuesto por la Directora. La propuesta de las
coordinaciones serd cada ano, (Marzo - Diciembre) se ratificard previa
evaluacién del desempeio de Gestidn Pedagdgica y sus funciones y la Propuesta
Educativa del Colegio, por un periodo méximo de tres anos.

Articulo 35°.- Las Coordinaciones Académicas de Nivel, dependen directamente de la
Directora General con quien planifican permanentemente toda accién que
cumplen. Orientan su actividad al logro de los objetivos propuestos, contando con
la participacién de todo el personal docente y estudiante y con el apoyo de los
Organismos de Formacién Humano-cristiana.
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Articulo 36°.- Coordinar el desarrollo de los aprendizajes de las dreas curriculares a su cargo,
promover y acompanar el fortalecimiento de las capacidades de desempeno
pedagdgico en los docentes, a fin de conftribuir a mejorar los aprendizajes de los
estudiantes y los resultados educativos.

Las Coordinaciones Académicas de Nivel, tienen las siguientes funciones comunes:

a.

b.

Elaborar los Proyectos de Plan de Trabajo Anual y el Plan de Estudios en armonia
con el Ideario y el proyecto Educativo del Colegio.

Vivenciar el carisma y espiritualidad de la Congregacién “Canonesas de la Cruz”.
Asesorar, coordinar y acompanar la accidén pedagdgica, tanto académica,
como formativa del Nivel, con la finalidad de lograr que el desarrollo curricular
del Ciclo o Area esté de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Educacién,
y en concordancia con la axiologia y pedagogia de la Canonesa y los objetivos
propuestos por el colegio.

Promover un clima de trabajo respetuoso, armdnico, motivador y responsable en
el nivel de su competencia.

Orientar y promover la participacion de los actores del colegio en la
planificacién, ejecucién y evaluacion curricular de los niveles a su cargo, a partir
de las necesidades, caracteristicas e interese de los estudiantes y del contexto,
considerando las metas de aprendizaje.

Coordinar la elaboracion del andlisis estadistico de los logros de aprendizaje.
Reunién de frabajo colegiado con los docentes a su cargo, es condiciéon
necesaria que todos los docentes, segun sea el caso, coincidan en un horario
comun para esta reunién.

Analizar de manera colegiada y en forma periddica, los resultados de
aprendizaje obtenidos por los estudiantes en los niveles a su cargo para
desarrollar estrategias de mejora de aprendizaje.

Realizar el monitoreo y acompanamiento pedagdgico de los docentes a su
cargo y promover estrategias formativas diversas para garantizar la mejora de los
procesos pedagdgicos y los aprendizajes.

Promover la integracién de las TIC en los procesos pedagdgicos y el desarrollo
de la labor tutorial con el apoyo de la coordinacién de tutoria.

Organizar al equipo docente para formar comunidades de aprendizaje por
dreas curriculares, grados o ciclos, a partir de las dificultades y fortalezas
identificadas en el proceso de acompanamiento para la mejora de su
desempeno.

Promover en los docentes el uso de estrategias y acciones de comunicacién
permanente y colaboracion con las familias, las empresas, las instituciones
publicas y privadas, y la comunidad (visitas de estudio, proyectos curriculares,
innovacion y otros).

Procesamiento y andlisis de la informacién recogida, preparacién de la sesién de
retroalimentacion de la prdactica pedagdgica centrado en un enfoque critico
reflexivo. Esta actividad se realiza posterior a la observacion dentro de la misma
semana.

Sesibn de retroalimentacion de la prdctica pedagdgica, con énfasis al
seguimiento sistemdtico a los compromisos que se van asumiendo en cada una
de ellas. Esta actividad se realiza posterior a la observacion dentro de la misma
semana.

Coordinar con la Direccién del colegio la participaciéon de profesionales u otros
actores de la comunidad en el proceso de aprendizaje de las dreas curriculares,
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asi como el desarrollo de estrategias de aprendizaje en diversos escenarios de la
comunidad.

Orientar vy supervisar especialmente el desarrollo de competencias
socioemocionales en el drea de educacién para el frabagjo.

Planificaciéon y entrega de resultados con el equipo directivo, espacio que se
constituye en oportunidad para el seguimiento de los Compromisos de Gestion
Escolar.

Proponer las jornadas de implementacion y actualizacion en gestion
pedagdgica para los docentes y ejecutar las jornadas aprobadas.

En coordinaciéon con la directora planificar y ejecutar el plan de monitoreo vy
acompanamiento al docente.

Promover la investigacién y actualizacién enlas dreas de desarrollo pedagdgico.
Organizar y supervisar los procesos de evaluacion: recuperacion, nivelacion vy
subsanacién.

Estar actualizadas en las disposiciones legales, reglamentos y técnicas que
afectan la ensenanza del Colegio.

Promover el mejor desempeno del personal bajo sus érdenes en el cumplimiento
de sus funciones.

En coordinacién con la directora, elaborar los cuadros de horas, horarios vy
estructura académica

Coordinar con la Direccién la distribucién de secciones y tutorias.

Elaborar los cuadros de mérito, conforme a las normas establecidas.

En coordinacién con direccién, proponer los requerimientos de libros, materiales
y equipos de ensenanza a adquirir para ser aprobados por la direccion.
Coordinar las acciones adoptadas por el Municipio Escolar con aprobacién de
la Direccién.

Mantener informada a la Direccidn sobre la marcha de la coordinacion que
tiene a su cargo en los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria.

Informar permanentemente a la Direccién el avance académico y desempeno
de los profesores y estudiantes.

Mantener y promover buenas relaciones con los padres de familia, docentes y
estudiantes en general.

Planear y supervisar, juntamente con la comision de Gestidn de riesgo vy la
Direccién del Colegio, los simulacros para casos de sismo, incendio y ofras
emergencias.

Promover entre los miembros de la comunidad educativa el respeto de las
normas de convivencia y reforzar la disciplina cuando sea necesario.

Coordinar con la directora la labor del personal a su cargo.

A modo de sugerencia informar y sustentar a la Direccién los casos que ameriten
premios y estimulos del personal a su cargo.

Velar por el orden y la disciplina de los estudiantes.

Cuidar con responsabilidad todos los bienes que estdn a su cargo

COORDINACION DE ACTIVIDADES Y DEPORTE:
Articulo 37°.- Forma parte del Organo Consultivo del colegio, es un cargo de confianza. Tiene

la misibn de planificar, organizar, coordinar, ejecutar, monitorear, evaluar vy
asesorar las actividades institucionales intfernas y externas y las deportivas del
colegio, garantizando a mediano o largo plazo el logro de los objetivos
programados, a fin de brindar un servicio deportivo dptimo.

Articulo 38°.- Depende directamente de la direccidn y estd bajo la responsabilidad de un

docente representante de cada nivel para conducir y ejecutar el Plan de trabajo
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bajo las orientaciones de la Direccidon General y la Subdirectora General.

Arliculo 39°.-

—_

w

8.

9.
10.

Arliculo 40°.-

10.
1.

Funciones del Departamento de Actividades:

Participar en la elaboracion de las actividades del Plan Anual de Trabajo.
Planificar, organizar y monitorear las actividades institucionales y deportivas
internas y externas del colegio.

Coordinar y elaborar con el equipo directivo, el calendario de actividades
Formar comisiones de tfrabajo con el personal docente, administrativo, de
mantenimiento y de servicio para la ejecucion de actividades institucionales.
Representary acompanar alas estudiantes en las actividades artisticas, donde
el colegio se encuentre invitado o tenga que readlizar alguna presentacion
oficial.

Promover una comunicacidén clara y transparente entfre la comision de
actividades y la Direccién del Colegio.

Participar en reuniones de coordinacién y participacién con las asociaciones a
las que el Colegio pertenece, y sea invitado.

Informar la evaluacion de méritos obtenidos por las diferentes actividades que
participa el Colegio.

Organizar eventos artisticos, internos y externos.

Cuidar con responsabilidad todos los bienes que estd a su cargo.

Funciones del departamento de Educacion Fisica y deporte:

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual del Departamento de
Educacién Fisica y deporte.

Monitorear y estimular la capacitacion constante del personal de los talleres
deportivos.

Elaborar informes sobre el desempeno de los enfrenadores que laboran en los
diferentes talleres deportivos
Programar las actividades deportivas y recreativas a nivel interno y externo
promoviendo la salud fisica y mental de los estudiantes.
Representary acompanar alas estudiantes en las actividades artisticas, donde
el colegio se encuentre invitado o tenga que readlizar alguna presentacion
oficial.
Organizar y monitorear a la Comisidn de Deportes, asi como también presidir
las reuniones convocadas por las instituciones de Deportes.
Promover una comunicacién clara y transparente entre la comisién de
Deportes y Direccién del Colegio.
Participar en reuniones de coordinacion y participacion con las asociaciones
a las que el Colegio pertenece, y sea invitado.
Informar la evaluacién de méritos deportivos obtenidos por los diferentes
deportes que participa el Colegio.
Coordinar y monitorear los programas de cada disciplina deportiva.
Coordinar y elaborar con el equipo directivo, el calendario de actividades
deportivas.

. Mantener en orden el material y sitio de trabagjo, reportando cualquier

anomalia.

. Realizar y participar, con un enfoque inclusivo, de los siguientes programas y

actividades:

e Olimpiadas escolares internas
e Juegos Deportivos Escolares Nacionales

e Garantizar la participacion de todos los estudiantes con y sin discapacidad
en las diferentes actividades deportivas y recreacionales.
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14. Apoyar en la preparacidn psicomotriz de cada estudiante para la

participaciéon en los desfiles.

15. Participar en los selectivos de las diferentes delegaciones que asisten a los

desfiles.

COORDINACION DE ARTE, CULTURA Y MUSICA

Articulo 41°.-

Los Talleres tienen como objetivo desarrollar en los estudiantes las diversas
habilidades a través de los talleres que brinda la institucion.

Articulo 42°.- Son funciones y responsabilidades del Coordinador de Arte, Cultura y MUsica:

1.
2.

3.

oo~

1.

EN LA GESTION PEDAGOGICA:

Participar en la elaboracién de las actividades del Plan Anual de Trabajo.
Elaborary presentar ala Direccion del Colegio el Plan de las acciones a realizar
en su drea.

Coordinar y elaborar con el equipo directivo, el calendario de actividades
artisticas y musica.

Mantener en orden el material y sitio de trabajo, reportando cualqguier
anomalia a la direccién.

Coordinar y organizar con el drea de Educacién por el Arte, las actividades que
se planifiquen durante el ano.

Participar, juntamente con la Direccidn del Colegio, en el proceso de
evaluacién de docentes de talleres artisticos dadas por el colegio.

Monitorear y asesorar a los docentes de talleres a su cargo.

EN LO ADMINISTRATIVO:

Organizar y monitorear las ceremonias y/o actividades programadas en el Plan
Anual de Trabajo.

Coordinar y organizar con el drea de arte, las actividades que se planifican
durante el ano.

Proponer y planificar las opciones de Talleres Artisticos a realizarse durante el
ano escolar

Monitorear y asesorar a los profesores de Talleres Artisticos.

Organizar y ejecutar las presentaciones y muestras de los Talleres Artisticos.
Verificar el cumplimiento de los horarios de los talleres extracurriculares
artisticos.

Otorgar constancias en coordinacion con la Direccion del Colegio a las
estudiantes participantes en las diferentes actividades.

Promover entre los miembros de la comunidad educativa el respeto de las
normas de convivencia y reforzar la disciplina cuando sea necesario.
Monitorear la racionalizacién, el uso de los ambientes y equipos del colegio.

. Coordinar con logistica la compra de diplomas, medallas, premios y presentes

que serdn entregados durante las actividades programadas.
Cuidar con responsabilidad todos los bienes que estd a su cargo.

COORDINACION DE GESTION DEL BIENESTAR - (COORDINACION DE TOE - CONVIVENCIA
ESCOLAR (TOECE))

Articulo 43°.- Forma parte del érgano consultivo, encargado por confianza para conducir y

Articulo 44°.-

ejecutar el Plan de TOE que se realiza en el colegio. Asimismo, dirigir, coordinar
y acompanar el desarrollo de la accidn tutorial bajo el enfoque orientador y
preventivo dirigido a las estudiantes, garantizando su atencién y orientaciéon
oportuna y pertinente a las inquietudes y expectativas de las estudiantes para
su desarrollo personal en el marco de una sana convivencia con misericordia y
ternura.

La coordinacién de TOE es un cargo de confianza y es propuesto por la
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Direccién, cuyo cargo se renueva cada ano (Marzo a Diciembre), previa
evaluaciéon de desempeno de su gestion, pudiendo ser renovado en el cargo.

El/la Coordinador/a de Tutoria y Convivencia Escolar es el responsable de
planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del drea. Asimismo,
brinda asesoria, orientaciéon y apoyo a los docentes tutores a su cargo en
concordancia con el Proyecto Educativo Institucional

Articulo 46°.- FUNCIONES

1.

10.

1.

12.

Participar en la elaboracion, actualizacién, implementaciéon y evaluacién de
los instrumentos de gestiéon de la institucidon educativa, contribuyendo a una
gestién del bienestar escolar que promueva el desarrollo integral de los
estudiantes.

Elaborar, ejecutar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientaciéon Educativa y
Convivencia Escolar, las cuales se integran a los Instrumentos de Gestién.
Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de
orientacion a la comunidad educativa relacionados a la promocion del
bienestar escolar, de la Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar
democrdtica e intercultural y de un clima escolar positivo e inclusivo, con
enfoque de atencidén a la diversidad.

Contribuir en el desarrollo de acciones de prevencién y atencidn oportuna de
casos de violencia escolar y ofras situaciones de vulneracion de derechos
considerando las orientaciones y protocolos de atencién y seguimiento
propuesto por el Sector, en coordinacidn con los actores de la comunidad
educativa correspondientes.

Promover reuniones de frabajo colegiado y grupos de interaprendizaje para
planificar, implementar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacion
Educativa y Convivencia Escolar con las y los tutores, docentes, auxiliares de
educacidén y actores socioeducativos de la IE.

Articular acciones con instituciones publicas y privadas, autoridades comunales
y locales, con el fin de consolidar una red de apoyo a la Tutoria y Orientacion
Educativa y ala promociodn de la convivencia escolar, asi como a las acciones
de prevencidén y atencidén de la violencia, y casos criticos que afecten el
bienestar de los estudiantes.

Promover el ejercicio de la disciplina, ciudadania y la sana convivencia,
basado en un enfoque de derechos y de interculturalidad, garantizando que
no se apliquen castigos fisicos o humillantes, ni actos discriminatorios.
Conformar brigadas con los infegrantes de la comunidad educativa con el fin
de implementar acciones que promuevan la atencidén de los estudiantes en
aquellas situaciones que afecten su bienestar (peligro inminente, incidentes,
emergencias, desastres u otros).

Promover el desarrollo de las practicas de gestion asociadas al Compromiso de
Gestion Escolar 5.

Orientar y mantener comunicacién permanente con los miembros de la
comunidad educativa.

Velar por el perfeccionamiento y capacitacién del equipo de tutores de
acuerdo a un perfil en coherencia con los principios propios del colegio y del
PEI.

Promover el protagonismo estudiantil en la gestién del colegio y del aula para
fortalecer las habilidades sociales de los estudiantes.

A. CON RELACION A CONVIVENCIA ESCOLAR:

a.

Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el Manual y/o Plan de la
Convivencia Democrdtica con la participacién de los integrantes de la
Comunidad Educativa, el mismo que debe incluir acciones formativas,
preventivas y de atenciéon integral.
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b. Incentivar la participacién de los integrantes de la comunidad educativa en la
promocién de la Convivencia Democrdtica. asegurar su comunicacion,
distribuciéon e implementacion.

c. Promoverlaincorporacién de la Convivencia Democrdatica en los instrumentos
de gestion de la Institucion Educativa.

d. Liderar el proceso de construccion de normas de convivencia consensuadas
entre los infegrantes de la comunidad educativa, fomando en cuenta las
caracteristicas especificas de los estudiantes. Asi como la evaluacion y/o
actualizacién periddica de las Normas de Convivencia, como parte de las
acciones de planificacion del ano escolar.

e. Desarrollar acciones que favorezcan la calidad de las relaciones entre los
integrantes de la comunidad educativa, especialmente la relacion docente-
estudiante y estudiante-docente.

f.  Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de los docentes, asi como
del personal directivo, administrativo y de servicio, que permitan la
implementacion de acciones para la Convivencia Democrdtica en la
Institucién Educativa.

g. Registrar los casos de violencia y acoso enfre estudiantes en el Libro de
Registros de Incidencias de la Institucidon Educativa, asi como consolidar
informaciéon existente en los anecdotarios de clase de los docentes, a fin de
gue se tomen las medidas pertinentes y permitan la elaboracién de las
estadisticas correspondientes.

h. Adoptar medidas de proteccién, contencidn y correccién, frente a los casos
de violencia y acoso entre estudiantes, en coordinaciéon con la directora.

i. Informar periddicamente por escrito, a la directora de la Institucidn Educativa
acerca de los casos de violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el
Libro de Registro de Incidencias, y de las medidas adoptadas.

i Informar ala directora sobre los estudiantes que requieran derivacién para una
atencidén especializada en entidades publicas o privadas.

k. Readlizar, en coordinacion con la directora y los padres de familia o apoderados
el seguimiento respectivo de los estudiantes derivados a insfituciones
especializadas, garantizando su atencién integral y permanencia en la
Institucién Educativa.

B. CON RELACION A LOS DOCENTES

a) Brindar acompanamiento socioafectivo y cognitivo a los estudiantes en su drea
curricular, asi como en ofros espacios.

b) Colaborar con el Comité de tutoria y orientacién educativa o la que haga de sus
veces en la planificacidn e implementacion de las acciones de tutoria vy
orientacion educativa.

c) Propicia un clima de cooperacién, amistad y respeto entre los estudiantes,
docentes y Padres de familia cultivando los valores propios de Ia Institucion

d) Promover con el ejemplo un comportamiento ético dentro y fuera de la I.E.

e) Contribuir con la labor del tutor, coordinando permanentemente y participando
en el frabajo colegiado.

f) Orientar a los estudiantes segin necesidad de orientacidon e interes, informa
previamente al tutor el lugar y hora de la reunidn, y a los padres de familia
cuando se realiza fuera del horario de clases.

g) Detectar seiales de alerta de situaciones de vulneracién de los derechos de los
estudiantes y coadyuvar en la atencién de casos de acuerdo con la normativa
vigente.
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h) Registrar diariamente en el cuaderno de incidencias acciones de relevancia
suscitadas por los estudiantes en todos los espacios y momentos.

i) Establecer comunicacion permanente que permita orientar el desarrollo de los
estudiantes.

i) Apoyar a los tutores velando por la correcta presentacién, la disciplina y la
convivencia escolar en el marco del respeto a la integridad fisica, psicoldgica y
moral de los estudiantes, erradicando todo tipo de malirato o castigo como
método correctivo.

k) Orienta y apoya a los estudiantes en todas las actividades del colegio,
fomentando asi el amor y respeto a los emblemas nacionales y a la patria,
acompandndolos en las formaciones, actuaciones y cualquier desplazamiento
denfro y fuera del colegio.

[) Confrola el desplazamiento de los estudiantes durante el cambio de hora vy
recreo.

m) Brinda orientacién, interviene y adopta medidas correctivas ante hechos de
indisciplina o falta a los valores de los estudiantes para mejorar sus actitudes y
comportamiento.

n) Informa alos tutores y/o al estamento correspondiente sobre el desenvolvimiento
académico y actitudinal de los estudiantes.

o) Evalla y registra Bimestralmente la nota de conducta de los estudiantes.

p) El horario de trabajo serd estipulado por la ley y segin las necesidades del
colegio.

g) Cuida todos los materiales que estd a su cargo.

r) Realiza otras funciones afines al cargo que se le asignen o le encarguen la
Direccién o Subdireccion.

s) Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el érgano Directivo del
colegio y las normas emanadas por el Ministerio de Educacion.

DEPARTAMENTO DE PASTORAL
Articulo 47°.- Velar por el crecimiento humano-espiritual de toda la comunidad educativa.
Evangeliza teniendo a JesUs Crucificado, como el centro de nuestras vidas y
expreséndolo de manera concreta enla comunidad, en armonia con la justicia

y el servicio a los demds.

Articulo 48°.- Forma parte del érgano consultivo, depende directamente de la direccidon y
estd bajo la responsabilidad de una Religiosa para conducir y ejecutar el Plan
Pastoral que se redliza en el colegio bajo las orientaciones de la Direccidn
General y la Sub directora General.

Articulo 49°.- FUNCIONES

a. Elaborar el Plan Pastoral, dando énfasis en la Pastoral Juvenil — Vocacional y
Pastoral Social, inspirado en el evangelio, el carisma de la congregacion, la
doctrina de la Iglesia y la Propuesta Educativa con la Espiritualidad propia de la
Congregacion Canonesas de la Cruz.

b. Procurar que los estudiantes se formen en los valores acordes con la axiologia
de la Instituciéon Educativa.

c. Promueve proyectos de solidaridad sostenible y cuidado de la Casa Comun.

Promueve grupos de liderazgo juvenil, procurando que los estudiantes se formen

en los valores acorde con la axiologia de la Institucién.

e. Implementar un sistema de pastoral educativa que, impregnado por los
principios, garantice la dimensién evangelizadora que provoguen un estilo de

o
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vida solidaria y comprometida, hasta dar la vida por el otro.

Presentar a Cristo Crucificado como modelo de Hombre Nuevo y Perfecto, en

quien todos los valores humanos encuentran su plena realizacién e inculcar la

devocion y el amor a la Virgen Maria en la advocacién de Maria Inmaculada.

Orientar y coordinar las diversas actividades pastorales tales como: eucaristias,

oraciones comunitarias, jornadas, retiros, misiones y otras celebraciones religiosas.

Intensificar la experiencia religiosa de las estudiantes, propiciando el seguimiento

mds adecuado a sus necesidades de formacion en la fe.

Promueve la integracion de los docentes en las acciones de pastoral del colegio,

favoreciendo la vivencia concreta del carisma Canonesas.

Mantiene vivo el carisma de la congregacién, poniendo en prdctica las

ensenanzas de nuestra fundadora Madre Teresa de la Cruz.

Asesorar y motivar a toda la Comunidad Educativa para vivir su fe desde el

evangelio.

Distribuye funciones a los miembros del equipo, para hacer mds eficiente la labor

pastoral.

Participa en los encuenfros de la Pastoral Juvenil-Vocacional de la

Congregacion:

% Ayudar a vivenciar la misibn educativa en un clima de respeto, tolerancia,
confianza, didlogo, empatia, asertividad, apertura, sinceridad, fraternidad y
libertad.

% Acompanar a los estudiantes en las jornadas y encuentros organizados por el

equipo de pastoral.

Organizar y acompanar los grupos infantiles y juveniles del colegio.

» Organizar las jornadas espirifuales de docentes, estudiantes y Padres de
familia.

% Cuidar con responsabilidad todos los bienes que estd a su cargo.

L X4

7
L X4

B3

>

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Estos Organos de Asesoramiento tienen cardcter consultivo y apoyan a la Direccién General
para el mejor desempeno de sus funciones, asegurando la estrecha vy eficaz participacion de
los Directivos y Personal Jerdrquico de la Institucion Educativa en los procesos administrativos,
contable, legal, académico y conductual del estudiante.

ASESOR LEGAL

Articulo 50°.- Tienen cardcter consultivo y su misidbn es brindar asesoria a la Direccidon General en

materia legal.

Articulo 51°.- FUNCIONES ESPECIFICAS

La Asesoria Legal, tiene entre otras, las siguientes funciones:

a.

b.

Formularinformes y emitir opinién legal en asuntos que la Promotora o Direccidon
del Colegio lo solicite.

Preparar documentos legales y proyectos, tales como contratos, convenios u
otros actos juridicos que sean requeridos por la Promotora o Direccioén.
Absolver consultas de cardcter legal formuladas por algunos de los Estamentos
del Colegio

Proporcionar asesoramiento legal y patrocinar en los casos en que el Colegio
sea parte en procesos laborales, civiles, penales, administrativos o de otra
naturaleza.

Formular escritos y recursos impugnativos respecto a las resoluciones o actos
administrativos emitidos por Reparticiones del Gobierno Central o Municipal.
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Revisar y sugerir modificaciones respecto de los documentos de gestion.
Elaborar documentos para la defensa administrativa ante INDECOPI, SUNAFIL,
Defensoria del Pueblo, Ministerio de Educacion y otras entidades del Estado.
Absolver consultas formuladas sobre diversos aspectos de la gestién educativa.
Emitir opiniéon legal sobre normas emitidas por el Sector Educacion, via teléfono;
E-mail; o WhatsApp; Skype; u ofro medio, etfc.

Asistir a reuniones de trabajo con la Promotora, Direccidn, Administradora y/o
Personal Directivo de manera periddica o extraordinaria.

La relacién de funciones no es limitativa; el érgano correspondiente puede
requerir ofras que no se encuentren en este reglamento.

Arficulo 52°.- Conformada por un contador responsable que realiza las labores propias de su drea.

Constituye un érgano de asesoramiento que depende directamente de la Promotora
y/o Directora.

Articulo 53°.- Funciones:

a.

Q™o

—. —

Elabora, coordina y asesora, el Presupuesto de Operacion e Inversidbn para
cada ano escolar y realiza su evaluacién bimestralmente.

Administra correctamente todo el sistema contable del colegio.

Prepara, registra y custodia correctamente los documentos contables de
ingresos y egresos del colegio.

Asesora y mantiene informada a Directora de la situacién econdmica vy
financiera del colegio.

Elabora y presenta ala directora el Flujo de Caja proyectado.

Es responsable de la emision de las planillas de remuneraciones.

Es responsable de la emisidon de las boletas de pago.

Registra las operaciones en los libros contables.

Controla, verifica y realiza las conciliaciones de las cuentas bancarias.
Participa de la entrega de los ambientes y recursos tecnoldgicos a los
coordinadores de cada drea.

Mantiene actualizado el inventario de bienes y activos del colegio.

Prepara los informes contables que le sean requeridos por la directora.

Elabora y emite los balances mensuales y los estados financieros al cierre del
ejercicio.

Elabora mensualmente reportes estadisticos al Ministerio de Trabajo

Elabora la Declaracién Anual de Operaciones con Terceros y la Declaracién
Anual del Impuesto a La Renta.

Elabora las Liquidaciones de Beneficios sociales

Elabora, custodia y vela por el trdmite ante el Ministerio de Trabagjo de los
contratos del personal.

Controla, asesora y supervisa el pago de las pensiones e informa a la directora
sobre los adeudos.

Supervisa y verifica los ingresos cobrados en tesoreria con las boletas de
depdsito correspondiente.

Vela por el cumplimiento de la normatividad vigente en lo laboral y tributario.
Responder por la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la
contabilidad, libros, documentos y operaciones que senale la Ley, velando por
el cumplimiento oportuno de los pagos correspondientes al Seguro Social,
Sistema Nacional de Pensiones, Fondo de Jubilacion y demds Leyes Sociales.
Responder por la existencia de los bienes consignados en los inventarios,
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velando por el buen uso y destino de los mismos.

Ejecuta la planilla y boletas de remuneracién de los trabajadores.

Actualiza las altas y bajas del sistema de T- Registro Sunat. y. Administra, controla
el registro de asistencia y tardanzas del personal.

Declara la Planilla electrénica - PLAME SUNAT.

Administra, declara al sistema de AFPNET y readliza el pago por medio de
TELEBANKING.

Realiza la declaracion del DAOT y el Impuesto a la Renta Anual.

Actualiza el Software de planillas.

Elabora mensualmente el reporte estadistico para el Ministerio de Trabaijo.
Resuelve ofras funciones dispuesto por Promotoria o Direccidn

Cuidar con responsabilidad todos los bienes que estd a su cargo.

ORGANOS DE EJECUCION PEDAGOGICA

Programa de Tutoria

a. Concepcidén

La tutoria es un servicio de acompanamiento permanente y orientacién a los
estudiantes, inherente al curriculo, se encarga del acompanamiento socio-
afectivo y cognitivo de los estudiantes dentro de un marco formativo vy
preventivo, desde la perspectiva del desarrollo humano. La accidn tutorial en
nuestra institucidén es permanente.

Los tutores asumen un rol orientador y de acompanamiento afectivo, ligado a
los procesos de desarrollo de la dimension cognitiva, reconociendo que se
educa a la persona como ser integral. En tal sentido, la labor orientadora no es
exclusiva del tutor, nos corresponde a toda la comunidad educativa contribuir
para un efectivo logro de actitudes positivas en el proceso de aprendizaje.

La labor de tutoria tiene cardcter formativo y posibilita la interconexion de
actitudes y vivencias valorativas con las capacidades fundamentales del
curriculo.

Los docentes impulsan el desarrollo afectivo y la orientacion promoviendo una
educacién en valores, consensuada desde los documentos de gestidon
institucional y manteniendo un vinculo permanente con las demds instancias de
la institucidn. Asimismo, tiene cardcter preventivo porque promueve factores
protectores y minimiza factores de riesgo.

b. Fundamento

La labor de orientacién del desarrollo personal del estudiante debe realizarse
como una accidn inherente a la accién educativa, para lo cual se necesita
comprender el proceso de formacién de la personalidad del estudiante, de
manera especial para orientar su desarrollo moral, considerando el enfoque de
formacién integral de la educacion.

c. Principios

- Respeto a la vida

Implica la valoraciéon y el reconocimiento de la importancia de preservar y
proteger la vida como elemento sustancial de nuestro planeta y de la sociedad.
Gracias a ella podemos existir y disfrutar de la Tierra. Su cuidado comprende la
conservacion de la salud, la alimentacién, los estilos de vida saludable y el
cuidado del ambiente.
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- El respeto/interculturalidad

Desde el plano individual implica desarrollar el respeto por si mismo, la estima
personal, la identidad y el fortalecimiento de la dignidad personal,
reconociéndose como sujeto de derechos y deberes. Desde el plano colectivo
implica el respeto hacia los demds y por los demds; no solo por aguellos que
guardan similitud con nuestras ideas, costumbres, raza o religién, sino también
con aquellos que son diferentes y no comparten nuestras ideas o representan la
diversidad cultural.

- La democracia

La democracia se sustenta en la bUsqueda del bien comuUn y otorga significado
a los valores fundamentales en la sociedad. El avance hacia un objetivo comun
solo se construye desde la unidén y confluencia de fuerzas, la integracién en las
decisiones y acuerdos comunes. Supone respeto irrestricto por la persona, por la
diversidad de opiniones, de culturas, de lenguas, de creencias y perspectivas.

Articulo 55.-.. La tutoria y el desarrollo de las competencias

1. Latutoria es inherente al curriculo, contribuye al desarrollo de competencias,
de valores y actitudes relacionados con los enfoques transversales: de
derechos, inclusivo o de atencidn a la diversidad, intercultural, de igualdad
de género, ambiental, de bUsqueda de la excelencia y de orientacion al bien
comun.

2. Los enfoques transversales se tfraducen en formas especificas de actuar que
tanto estudiantes como docentes y autoridades deben esforzarse por
demostrar en la dindmica educativa diaria.

3. La tutoria se estructura sobre la base de tres dimensiones: dimensién personal,
social y de los aprendizaijes.

a. Objetivos

1. Promover el desarrollo gradual de la identidad: que el estudiante aprenda a
conocerse a si mismo con el fin de que reflexione sobre sus debilidades y sus
fortalezas, lo cual le permitird implementar los cambios necesarios en su vida
personal, familiar, escolar y social y continuar asi la construcciéon positiva de
sU persona.

2. Desarrollar valores y actitudes sociales positivas en los estudiantes: que el
estudiante actie conforme a los valores humanos con una actitud positiva
frente a las diferencias culturales, ideoldgicas vy filosdficas logrando adquirir
una vision global y de su entorno con el fin de asumir un rol activo en la
conduccién de su vida; es decir, ser consciente de la necesidad de
establecer metas personales para la construccidn de su proyecto de vida.
Asimismo, colabora en la consecucién de objetivos comunes en su
comunidad educativa y contribuye con el cuidado de su entorno fisico y
natural.

3. Contribuir a la adquisicion de estilos de vida saludable, buenos hdabitos y
aprendizajes significativos: que el estudiante opte por estilos de vida que le
permitan un desarrollo saludable, practicando hdbitos de alimentacion e
higiene adecuados. Asimismo, analiza y reflexiona sobre temas para su
desarrollo personal y social.

4. Mejorar la autoestima y la inteligencia emocional: apoyar en el logro de un
autoconcepto positivo que le permita reconocerse como un ser Unico,
valioso, que basa su actuar en el respeto a si mismo y hacia los demds,
logrando un adecuado manejo de sus emociones y reacciones, aceptando
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y respetando alas personas en sus diferencias e individualidades.

5. Desarrollar habilidades de comunicacidon: que el estudiante sea capaz de
expresar sus ideas, sentimientos y afectos de manera asertiva, considerando
y respetando la diversidad de ideas y los sentimientos e intereses de las demds
personas.

6. Consolidar las estrategias de aprendizaje de los estudiantes.

7. Construir un clima positivo de sana convivencia.

Articulo 56°.-. Modalidades de la Tutoria
i. Individual.

Es el encuentro personalizado del docente tutor y el estudiante cuando este
requiere orientacién en aspectos particulares que no pueden ser abordados
a nivel de grupo clase. Es un espacio de didlogo en el que el tutor puede
conocer las necesidades, intereses, preocupaciones personales de sus
estudiantes. El docente tutor cita al estudiante para una entrevista virtual
individual o también en compania de sus padres, tarea que la realiza de
acuerdo al horario de atencidn a padres de familia. Ante situaciones que
vulneren los derechos de los estudiantes, el tutor informa al Departamento de
Atencidon y Bienestar del Estudiante sobre lo sucedido para que se tomen
acciones necesarias que garanficen el respeto y cumplimiento de los
derechos de los estudiantes.

ii. Grupal.

Los docentes desde Inicial a 4.° grado de primaria asumen la tutoria de su
seccién a cargo.

De 5.° grado de primaria a 5.° grado de secundaria los tfutores son docentes
de drea y asumen la tutoria de alguna seccidon. La temdtica durante las
sesiones diarias y semanales va desde los sucesos importantes en la vida
escolar de los estudiantes, de su relacidén con sus pares, profesores y ademds
de los avances vy dificultades en las diversas dreas curriculares, asi como temas
que los ayudan a conocerse d si mismos, a aprender a comunicarse con los
demds, a asumir la responsabilidad de sus vidas, por mencionar algunos. Se
comenta y reflexiona sobre noticias de acontecer local, regional, nacional e
internacional con la finalidad de promover el sentido critico vy la prdctica de
valores. Por medio de la relacidén que establecen los tutores y tutoras con
nuestros estudiantes, acompandndolos y escuchdndolos, sentamos bases
para orientar su desarrollo, evitar o reconocer las dificulfades cuando se
presentan, y actuar en consecuencia.

La Tutoria, al estar integrada en el proceso educativo y ser tarea de toda la
comunidad educativa, asegura atencién para todos los estudiantes,
promoviendo el proceso de inclusién de aquellos que tuvieran necesidades
educativas especiales. Trabajo con familias: los tutores tfrabajan de manera
coordinada y conjunta con las familias para confribuir a mejorar la
convivencia en los diversos espacios de los estudiantes, asi como a generar
un compromiso activo de las familias en el proceso de aprendizaje de sus hijos
e hijas. El didlogo permanente con la familia disminuird la probabilidad de que
se generen situaciones que ponen en riesgo el desarrollo de las y los
estudiantes respecto de sus aprendizajes.
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TUTORIAS DE AULA:
Articulo 57°.- Las Tutorias de Aula son designadas por la Direccidon General a propuesta del

Coordinador de TOECE y los Coordinadores de nivel de la Institucion Educativa.

Articulo 58°.- En Educacion Inicial, primaria y secundaria, cada seccidon es atendida por un

profesor tutor/a elegido por la Direccién General preferentemente serd el
profesor que tiene mayor nimero de horas en la seccidon, demuestre identidad
con la vision y misién de la institucion y tenga empatia con los estudiantes
manifestando con su ejemplo una vida moral cristiana.

Arficulo 59°.- Es responsable de la marcha de la seccidn a su cargo, en lo concerniente a la

observacién de la axiologia del colegio, demuestre identidad con la visidn y misidon
y tenga empatia con los estudiantes manifestando con su ejemplo una vida morall
cristiana.

Articulo 60°.- Las funciones Generales del Profesor (a) Tutor son:

No o~

10.
1.

Coordinar con el departamento de tutoria las respectivas programaciones y
asistir a las reuniones que sean convocadas.

Ser mediador del aprendizaje y participar en la ejecucién y cumplimiento de la
Visidn, Misidon y Principios establecidos en el Proyecto Educativo Institucional del
colegio.

Derivar a las instancias correspondientes, al estudiante o apoderado que
considere necesario.

Velar por la buena organizacion y el clima estudiantil en el aula.

Mantener al dia el cuaderno de incidencias o registro anecdotario.

Velar por la conservacion y el mantenimiento del material y recursos del aula.
Participar activamente en la ejecucién de las actividades del plan de tutoria y
del departamento psicopedagdgco.

Realiza los comentarios en la libreta de notas de cada estudiante viendo todas
sus calificaciones animdndoles a superar.

Cdlificar la nota de conducta del estudiante de manera objetiva en
coordinacién con el departamento de normas.

Coordinar, asistir y presidir todas las reuniones del aula.

Recabar todas las notas de cardcter académico y de comportamiento, con
fines de comunicacion a los padres de familia y colaborar con el desarrollo
integral del estudiante.

Dar cuenta a la Coordinaciéon de Normas de Convivencia y Disciplina Escolar
de los problemas de orden moral, social que atentan contra la buena marcha
del aula y de la Institucién Educativa.

Elaborar el cuadro de méritos de los estudiantes del aula al finalizar el ahno
escolar.

Llevar el récord de comportamiento de los estudiantes y traducirlo en
calificaciones para fines de informacion.

Articulo 61°.- Las funciones Especificas del Profesor (a) Tutor(a) son:

A. De Gestion Pedagégica:

1. Planifica las programaciones anuales, unidades y experiencias de
aprendizaje en coordinacién con la Gestidn de la tutoria y Convivencia
Escolar y el departamento Psicopedagdgico.
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Presenta y mantiene ordenadamente su carpeta pedagdgica tutorial con
todas las informaciones propias del drea.

Informa permanentemente a la coordinacion de la Gestidon de la tutoria y
Convivencia Escolar sobre el desenvolvimiento de los estudiantes y las
necesidades del aula.

Elaborar un plan de accién tutorial si hubiese alguna necesidad que
atender en el aula.

Elaborar las actividades, campanas o sesiones que respondan a los
lineamietos tutoriales solicitados por el MINEDU.

Controla diariamente la asistencia y la puntualidad de los estudiantes.
Conftrola el uso correcto del uniforme y la adecuada presentacion
personal de sus estudiantes.

Es responsable del buen uso del mobiliario e infraestructura de su aula.

Es responsable de la ambientacion, orden y limpieza de su aula.

Realiza las entrevistas con los estudiantes de su aula en las horas de libre
disponibilidad y mantiene la informacién actualizada.

Es responsable de promover el cumplimiento del Reglamento Interno de la
Institucién Educativa.

De acuerdo a las lineas educativas del Colegio, establece un didlogo
arménico con los profesores generando acciones comunes.

Propicia mejores relaciones enfre los docentes y los estudiantes
encauzdndolas por medio del didlogo.

Apoya vy participa de los proyectos de solidaridad propuestos por el
departamento de pastoral y/o Coordinacion de la Gestion tutorial.

Se interesa y participa en las actividades institucionales.

Informa sobre casos particulares o de grupo a la Coordinacion de la
Gestion tutorial y al departamento Psicopedagdgico.

Cumple con el cronograma entregando los documentos que se le soliciten
en la fecha indicada.

Planifica y dirige las reuniones con padres de familia segun el cronograma
general y en el horario establecido por la Institucion Educativa.

Asiste con puntualidad y partficipa activamente en las reuniones ordinarias
y extraordinarias de la Coordinacién tutorial.

Colocar a los estudiantes y padres de familia en un plano positivo y
de permanente colaboracion con la Institucion Educativa.

Relacionadas con los Estudiantes:

—_

11.

El profesor tutor debe esperar a sus estudiantes en el aula.

Ayuda a resolver sus demandas e inquietudes personales, académicas y
profesionales.

Tomar asistencia y revisar las agendas de los estudiantes todos los dias.
Velar por el aseo y la buena presentacién de los estudiantes, verificando el
uso correcto del uniforme y el cumplimiento de las normas de convivencia.
Velar por el fiel cumplimiento del Reglamento Interno de la Institucion
Educativa.

Orienta el descubrimiento de sus intereses y el desarrollo de sus
potencialidades.

Fortalece su autoestima y las habilidades para relacionarse con otras
personas.

Facilita la integracién de los estudiantes entre si, asi como la deteccién e
intervencidn frente a problemdticas grupales e individuales que puedan
surgir.

Colocar o cambiar de lugar a los estudiantes en la clase

Informa, motiva y parficipa en lo concerniente a las actividades
institucionales.

Vela por la integridad y seguridad de los estudiantes dentro y fuera del
aula.
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12. Promueve la integraciéon de los estudiantes con el grupo a fravés de
actividades lUdicas y propias de su edad.

13. Localiza posibles dificultades de aprendizaje y/o socio afectivas para su
oportuna derivacion, buscando  articular las respuestas adecuadas vy los
oportunos asesoramientos de apoyo.

14. Realiza el seguimiento del desempeno personal y académico tanto del
grupo de estudiantes a su cargo de forma individual y grupal.

15. Promuove el espiritu democrdatico en aula, dirigiendo las elecciones de los
delegados.

16. Inculcar en los estudiantes el sentido de responsabilidad, obediencia,
puntualidad, respeto y orden, orientdndolos a cumplir todas las normas sobre
una sana convivencia escolar.

17. Brindar y velar por el uso de métodos y técnicas de estudio que permita su
auto e inter aprendizaje activo.

18. Interesarse por los problemas de sus estudiantes e informar de su
aprovechamiento y comportamiento a los organismos responsables; en
caso de ser necesario hacer las derivaciones correspondientes.

19. Dar a conocer a los estudiantes la distrioucién de los encargos en las aulas
bimestrales y/o anuales.

20. Dar a conocer alos estudiantes el rol de las  evaluaciones bimestrales.

21. Orientar la ambientaciéon del aula segun el mes.

22. Llevar el récord de comportamiento de los estudiantes y traducirlo en
calificaciones para fines de informacién.

23. Colocar a los estudiantes y padres de familia en un plano positivo vy
de permanente colaboracién con la Institucidon educativa.

24. Orientar a los estudiantes en forma permanentemente sobre
urbanidad y Buenos modales.

25. Supervisar y compartir en los recreos pequenos.

C. Relacionadas con los Padres de Familia

1. Informa periddicamente a los padres de familia sobre los avances y/o
dificultades que presenta el estudiante y brinda los alcances necesarios
para fortalecer las debilidades.

2. En caso de que los padres incumplan los compromisos pactados con el
futor deben ser derivados a las instancias superiores.

3. Organizar con el comité de aula la participacion a las actividades
planificadas por el Colegio.

4. Promueve un clima de confianza y didlogo con los padres.

5. Contribuye a la formaciéon y capacitaciéon de los padres en los aspectos
relacionados con la orientacion de sus hijos.

6. Promueve la participacidén de los padres en actividades de apoyo al
estudiante como: Escuela vy taller para padres, Jornada para las familias,
celebraciones religiosas; que ayudard a mejorar el aprendizaje vy
orientacién de sus hijos.

COORDINADORES DE AREA:

Articulo 62°.- La ejecucidon académica es orientada por los cooridnadores de Area de las
diferentes dreas académicas, el coordinador de Area es el responsable de
planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades académicas y
educativas desarrolladas en el Colegio por los profesores de su drea, bajo las
orientaciones de la Direccion General. Asimismo, brinda asesoria, orientacion y
apoyo a los profesores a su cargo. Ademds, es el responsable del nivel
académico de su drea en concordancia con el Proyecto Educativo de la
Institucién Educativa (PEI).

Articulo 63°.- Su cargo es de confianza y es propuesto por las Coordinaciones académicas y/o
pedagodgicas del nivel a la directora cada ano (Marzo a Diciembre), previa
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evaluacién de desempeino de su gestion.

Articulo 64°.- Las funciones principales del Coordinador de Area son:

a. De Gestion Pedagégica

MW

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.

Coordina la elaboracién, ejecucién y evaluaciéon del Plan Anual del drea
académica.

Participa en el cumplimiento y ejecucion del proyecto educativo
institucional.

Promueve la calidad del servicio educativo de la Institucidon Educativa.
Propone las acciones necesarias para mejorar el nivel académico de su
drea.

Coordina con los profesores a su cargo la planificacién, organizacion y
ejecucion de las diversas actividades curriculares que se relacionen con su
drea académica.

Coordina, orienta y supervisa la elaboracion de la documentacion
curricular correspondiente a su drea.

Promueve en su drea académica la investigacion orientada al desarrollo
curricular y metodolégico.

Dirige las reuniones ordinarias de coordinacién de drea, enviando la
agenda oportunamente a la Direccién General.

Asiste con punfualidad y participa activamente de las reuniones
académicas ordinarias y extraordinarias de coordinaciones de drea.
Convoca eventualmente a reuniones de coordinaciones de drea para
fratar temas extraordinarios, enviando la agenda oportunamente al
Coordinador de Nivel correspondiente.

Es el nexo entre la Coordinacidn de Nivel y los profesores del drea
académica, canalizando las necesidades e inquietudes de su equipo vy
unificando criterios.

Comunica los acuerdos y disposiciones de las instancias superiores.
Coordina con los responsables de las diferentes dreas académicas, grados
y departamentos, las actividades que involucren la participacion de
dichas instancias.

Coordina, organiza y evalla los proyectos y actividades especiales de su
drea académica.

Coordina con ofras instituciones la ejecucion de actividades
extracurriculares aprobadas previamente por el Coordinador de grado.
Orienta, promueve y anima la participacion activa de los profesores de su
drea académica en las actividades de la Inatitucion Educativa.

Participa en las actividades propuestas a nivel de la Congregacion.
Investiga permanentemente las necesidades de material bibliografico y
diddctico de su drea.

Promueve la capacitacién y actualizacion docente teniendo en cuenta
las necesidades de su drea.

Orienta y supervisa el proceso de evaluacién de los estudiantes en su drea
académica.

Promueve la integracion de los profesores de su drea.

Elabora la propuesta para la distribuciéon de la carga académica de su
drea.

Colabora en la evaluacién y seleccion de profesores de su drea.

Conftrola la asistencia y puntualidad de su equipo a las reuniones y a las
diversas actividades de su drea.

Supervisa la calidad de la labor pedagdgica de los profesores a su cargo
y el normal desenvolvimiento de las actividades académicas.

Evalla periddicamente el desempeno del personal a su cargo.

Informa a la Coordinacion de Nivel sobre el desarrollo de las diferentes
actividades y el desempeio de los profesores de su drea académica en
las labores pedagdgicas que les corresponden.
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28. Evallua las acciones de las oficinas de servicio administrativo vinculadas a

las actividades de su drea.

b. Relacionadas con los Estudiantes

1. Entrevista a los estudiantes como parte de la supervision del cumplimiento
de programas y cronogramas.

2. Atiende alos estudiantes que soliciten entrevista por casos académicos de

su dreaq.

c. Relacionadas con los Padres de Familia

LOS DOCENTES:

1. Atencidn a padres de familia que soliciten entrevista. De ser necesario 10s
deriva a las instancias correspondientes.

2. Informa a los padres de familia la organizacion y estrategias de su drea

académica.

Articulo 65°.- Los docentes son los responsables finales de ejecutar las actividades académicas
y apoyar la disciplina en la Institucidén Educativa.

Articulo 66°.- Tienen como funciones las siguientes:

a)

b)

o)

Desarrollar su misibn educadora en el marco de las normas del presente
Reglamento Interno, del Ideario y en armonia con las orientaciones que
brinda la Direccién General.

Ejercer su funcidn de educador, con eficiencia, idoneidad y lealtad al
Colegio, participando en toda actividad que le competa o sea invitado,
con alegria, entusiasmo, fraternidad, sinceridad, comprension y entrega.
Mantener en toda ocasidén un comportamiento personal y social acorde con
la dignidad de la funcién docente.

Cumplir su labor demostrando puntualidad y colaboracién en el patio, al
ingresar al aula, en los cambios de horas de clases y a la finalizacion de la
jornada del dia.

Cumplir con la obligacién de registrar personalmente su asistencia diaria.
Velar por el cumplimiento de los deberes religiosos, académicos y de
comportamiento, demostrando en todo caso, ser ejemplo.

Participar en las reuniones académicas de planificacién, programacion,
organizacion, coordinacion u ofras dispuestas por la Direccidon Generall.
Presentar oportunamente los documentos de planificacion, programacién y
evaluacién que le compete como docente de aula o de asignatura.
Elaborar guias de trabajo y otros materiales diddcticos y presentarlos
anticipadamente para el fotocopiado, de ser el caso.

Colaborar con la Direccidon General, Coordinaciones de Nivel, Tutores y
demds organismos y personas de la Institucion Educativa para el
cumplimiento de los planes y programas académicos y de promocion.
Cumplir su misidn docente con sentido dindmico y vivencial, aplicando
estrategias, métodos, procedimientos y formas diddcticas recomendados
por la tecnologia educativa.

Participar en charlas, conferencias, concursos, demostraciones,
representaciones y otras actividades que se desarrollan con motivo de las
efemérides del Calendario Religioso-CivicoEscolar.

Disenar la evaluacion y prever oportunamente los instrumentos; corregirlos y
brindar la informacidén a los alumnos, padres de familia y autoridades de la
Institucién Educativa.

Emitir los informes de orden académico y/o de comportamiento que se le
solicita, expresando juicios y presentando las sugerencias que estime
necesarias.

Conceder enfrevista alos padres de familia que lo soliciten, de acuerdo con
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las disposiciones establecidas.

Actuadlizarse permanentemente, participando en eventos de cardcter
deontolégico, pedagdgico y tecnoldgico; asi como en actividades de auto
e inter-aprendizaje.

Asistir a los eventos académicos asignados por la Direccion o
Coordinaciones.

Justificar, por escrito, sus tardanzas e inasistencias ante la Direccidén General.
Asumir su responsabilidad frente a las decisiones que toma.

Orientar permanentemente a los educandos.

Mantener comunicacién con la Direccidén General y demds Organismos de
Formacion.

Mantener la disciplina de sus alumnos durante la jornada escolar, evitando
retirar del aula por motivo alguno, a los alumnos en horas de clase. En los
casos de necesidad exirema, enviar al alumno a las Coordinaciones
respectivas.

Recibir la supervisidon opinada e inopinada de los organismos responsables y
ejecutar los correctivos para solucionar las deficiencias o cumplir con las
omisiones.

Asumir las horas de reemplazo de los profesores ausentes cuando sed
necesario dentro de su jornada laboral.

AUXILIARES DE EDUCACION:

Articulo 67°.- Los auxiliares contribuyen con el desarrollo de estas acciones y de todas las
actividades tendientes a la formacion integral de los estudiantes:
a. Monitorea el orden, la atencién y disciplina de los estudiantes.
b. Dependen de la Direccion y de las Coordinaciones Pedagodgicas del nivel

que corresponda.

Articulo 68°.- Las auxiliares tienen como funciones bdsicas las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Acompanary confribuir al desarrollo de las acciones educativas de su grupo
y nivel educativo, con actitudes de respeto, iniciativa y cooperacion que
promuevan la comunicacidn y atencion pertinente de los menores.
Comprender las etapas del desarrollo de los y las estudiantes identificando
y respetando sus intereses, deseos e iniciafivas para acompanarlos
efectivamente en los procesos de aprendizaje y socializacion.

Establecer un vinculo afectivo con los ninos a través de cuidados,
atenciones y reconocimientos cofidianos pertinentes, que les posibiliten
sentirse cada vez mds seguros. Dirigirse a cada uno por su nombre de
manera atenta y afectuosa, estando disponibles a sus requerimientos y
evitando el uso de diminutivos o palabras que sustituyan su nombre.

Velar e intervenir oporfunamente para que los y las estudiantes tengan
adecuada atencidon y orientaciéon para su aseo y presentacién personal,
para la utilizacion de los servicios higiénicos y durante las rutinas de
alimentacion.

Promover el fortalecimiento de la disciplina y el buen comportamiento de
los y las estudiantes orientdndolos en la conservacion de la infraestructura,
mobiliario y material educativo, respaldando en todo momento |os criterios
expuestos por la Tutora de aula.

Compartir con la Tutor(a) cualquier situacién, inquietud o preocupacion
relacionada con los y las estudiantes o manifestada por sus familias;
absteniéndose de emitir juicios de valor u opinidn sobre los aspectos
relacionados a la clase o acciones educativas en general.

Conftrolar en caso de ausencia del profesor, la realizacién de actividades de
apoyo en aula.

Mostrar disponibilidad para realizar otras funciones, afines al cargo, que se
le puedan asignar.

Cumplir con puntualidad el horario de trabajo estipulado por la ley y segin
las necesidades de la Institucion Educativa.

Generar en la convivencia diaria, inferacciones positivas con todos los

49



RI - 2023

miembros de la comunidad educativa a través de gestos de cordialidad,
generosidad, prudencia y respeto; tanto en la comunicacién oral como en
su expresion corporal.

k) Colaborar en la preparacién oportuna y pertinente de los materiales
educativos consignados semanalmente en la programacién en fluida
coordinacion con la maestra encargada de cada drea. Velar porla entrega
anficipada de los mismos.

[) Desarrollo de la ambientacion interna y externa del aula en coordinacién
con la Tutora, manteniendo en toda ocasidén criterios de armonia y
sobriedad.

m) Revisidn diaria de agendas, reservando a la Tutora aquellas que requieran
atencién individual. Entregar y recabar citaciones, circulares, comunicados
y/o desglosables.

n) Apoyarelingreso y salida de los y las estudiantes a las aulas al inicio y término
de las jornadas, acompanar las formaciones diarias, actuaciones, vigilancia
de recreos, refrigerios, talleres y desplazamientos segun roles establecidos
por las Coordinaciones.

0) Acompanar a los y las estudiantes que requieran atencidn médica en
situaciones de enfermedad o cuando se suscitan accidentes en el colegio,
en coordinacion con la persona responsable del tépico.

ORGANOS PSICOPEDAGOGICOS

Articulo 69°.-. Apoyo psicopedagdgico
a. Concepcion
Proceso de frabajo conjunto con los docentes, en el cual se analiza la
situacion del estudiante en el marco de la escuela y del aula con la finalidad
de proporcionar las orientaciones y herramientas de trabajo que faciliten un
mejor aprendizaje.

El tutor cumple la funcién de apoyo y soporte dentro y fuera del colegio.
Observa e identifica anticipadamente (prevencién) cualquier problema que
nuestros estudiantes puedan tener a nivel emocional, familiar, de aprendizaje
o salud para darle solucidon adecuada y oportuna, y de ser necesario derivar
para recibir atencidn especializada.

b. Objetivos

1. ldentificar a los estudiantes con habilidades diferentes.
Realizar acompanamiento afectivo y cognitivo a los estudiantes.
Evaluar sistemdticamente la evolucidn de cada estudiante.
Coordinar con los distintos profesionales que actuan con el estudiante.
Coordinar el trabajo de seguimiento con la familia.

o0

Articulo 70°.-. Servicio de orientacion
a. Concepcion
Una concepcién moderna de la orientacién aborda globalmente el desarrollo
del estudiante, infentando promoverlo de manera proactiva y preventiva. La
labor de orientacidon de su desarrollo personal debe realizarse como una
accién inherente a la accién educativa, para lo cual se necesita comprender
el proceso de formacién de la personalidad del estudiante, de manera
especial para orientar su desarrollo moral, considerando el enfoque de
formacién integral de la educacién.

Al orientador le corresponde interactuar directamente con los estudiantes.
Dentro de sus funciones es responsable de su adaptacién al colegio, de
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atender los problemas escolares de conducta y rendimiento académico; a su
vez, el orientador debe evitar la actitud autoritaria y de vigilancia hacia el
estudiante; por el contrario, deberd asumirse como uno mds de ellos, deberd
ser capaz de instalarse en el espacio del estudiante para poder realmente
orientarlo y finalmente sensibilizarse y adquirir conciencia de que uno de sus
principales retos es motivar a sus estudiantes para que se descubran, para que
sean libres, responsables, confiados, positivos y constructivos en su vida; sin
embargo, lo anterior sélo serd posible si el orientador mismo estd motivado e
identificado en su labor orientadora. Desde este enfoque se asume entonces
gue todos los docentes son orientadores.

La orientacién educativa personal en nuestra instituciéon educativa se desarrolla
como un proceso de ayuda al estudiante a lograr la comprension y direccion
de si mismos, necesarias para conseguir una adaptacion mdxima en la [E,
hogary comunidad. En este proceso participan toda la comunidad educativa.

b. Objetivos

1. Realizar un estudio sistemdtico del estudiante.

2. Brindar a los estudiantes informacién acerca de si mismos y de sus
oportunidades educacionales, profesionales y sociales.

3. Brindarles ayuda individual a fravés del asesoramiento.

4. Prestar servicios de cardcter informativo, formativo e indagatorio al personal
de la institucién educativa, a los padres e instituciones externas con la
finalidad de que puedan satisfacer las necesidades de estos estudiantes.

Articulo 71°.-. Servicio de apoyo académico
a. Concepcién

El servicio académico considera el seguimiento del desempeno académico, lo
que implica ayudar a los estudiantes a reconocer sus logros y dificultades, qué
relacién tienen con sus metas personales y armonizar sus aptitudes e intereses
con la formacién que le ofrece la institucidon educativa. Asimismo, considera
también prestar atencidon a las dificultades de aprendizaje que pueden
presentar los estudiantes a lo largo de su escolaridad, detectarlas, explorar sus
causas, brindar el apoyo necesario y en caso de detectar casos de estudiantes
con habilidades educativas diferentes coordinar con el Departamento de
Atencion y Bienestar del Estudiante, la Subdireccion y los padres de familia para
gue reciban atencién especializada. En nuestra institucidn, los docentes
fomentan en los estudiantes habilidades y actitudes que les permitan optimizar
suU propio proceso de aprendizaje, realizan un seguimiento permanente de su
desempeno académico, ayuddndoles a reconocer sus logros y dificultades y a
plantearse objetivos para superarlos. Asimismo, implican a los padres en el
proceso educativo de sus hijos, cuestion que ayuda a mejorar el rendimiento
del estudiante.

b. Objetivos

1. Ayudar a los estudiantes a desarrollar y ufilizar estrategias de pensamiento,
autoconocimiento, autoaprendizaje, administracion del tiempo, trabajo en
equipo y motivaciéon para el estudio.

2. Fomentar en los estudiantes habilidades y acftitudes que les permitan
optimizar su propio proceso de aprendizaje logrando que los estudiantes
sean capaces de aprender de manera independiente y que se motiven y
se involucren con su propio proceso de aprendizaje.
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Articulo 72°.-.. Servicio de promocidn de la salud

Articulo 73°.-

a. Concepcién

Tiene la finalidad de formar hdbitos y estilos de vida saludables y su potencial
para insertarse productivamente en la sociedad. Un aspecto importante de la
salud en nuestra institucion educativa es la promocién de hdbitos de
alimentacion adecuada mediante el consumo de las frutas y la lonchera
saludable. Fomentamos también la adecuada higiene y presentaciéon personal
del estudiante.

Respecto ala salud emocional de nuestros estudiantes, la institucidon educativa
en conjunto se preocupa en promover un clima positivo donde la sana
convivencia enfre los estudiantes y docentes, tengan como base el respeto
mutuo, el reconocimiento y aceptacion de las diferencias y no discriminar por
razones de sexo, religidén, opinién, procedencia, discapacidad, origen étnico,
orientacion sexual, identidad de género u ofra condicion.

. Objetivos

1. Realizar una educacién para la salud con un enfoque integral, basada en
las necesidades de los estudiantes en cada etapa de su desarrollo. Crear
ambientes y entornos saludables.

Independientemente del nivel en el que redlice su accién es el profesional en
Psicologia altamente capacitado en detectar y solucionar problemas vy
desdérdenes que se presenten en los educandos. Es la responsable de liderar,

estructurar, organizar y ejecutar las funciones, metas y actividades del

Departamento, velando por que se cumplan los objetivos institucionales

En el Colegio “De la Cruz" existen, como ha quedado dicho, tres niveles de

educacién, por lo que cada uno de ellos, tiene un responsable en

Psicopedagogia:

v Responsable de Psicopedagogia de Inicial y Primaria.
v Responsable de Psicopedagogia de Secundaria.

Ariculo 74°.- Organiza, conduce, monitorea y evalla los servicios de orientacion y asistencia

psicolégica a los estudiantes; asi como asesoramiento especializado a padres de
familia y docentes. Coordina permanentemente con la direccion y las
coordinaciones de cada nivel educativo.

Departamento de Psicologia:

Ariculo 75°.- Es un 6rgano de apoyo y consulta psicoldgica de las diversas instancias de la
Institucién Educativa. Su funcidn primordial es apoyar la formacién integral del
educando brindando servicio de orientacién y consejeria.

Las funciones principales del responsable de psicologia:

a

b.

. Elabora su Plan de Trabajo y crienta en la elaboracidn del Plan de Tutoria de

Aula, asicomo en la evaluacién del mismo.

Sensibiliza y capacita a la comunidad educativa sobre la Atencidn Tutorial,
sus modalidades y esfrategias en todos los espacios, instancias o actividades
relacionadas con el desarrollo cognitivo y socioafectivo de los estudiantes
que se programen en la IE.

Integra el equipo responsable de la implementacion de las acciones de
Convivencia Democrdtica en el colegio, asi como cumplir las funciones que
le consagra la Ley N. 29719, ley que promueve la convivencia sin violencia en
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las instituciones educativas.

. Fortalecer las capacidades relacionadas con el acompanamiento

socioafectivo o el aufocuidado en los integrantes de la comunidad
educativa de la institucidn mediante plataformas de apoyo del drea.

. Participary colaborar con las actividades del Comité de tutoria y orientacion

educativa o la que haga de sus veces.

Brindar orientaciones a los estudiantes para atender las necesidades
socioafectivas, psicoeducativas o en los casos que le sean derivados por el
coordinador de tutoria o docente. Apoyar en la derivacién y seguimiento
de los estudiantes a instituciones especializadas para el tratamiento, seguin
sea el caso.

. Brindar soporte y contencidn socioafectivo a los estudiantes victimas de

violencia escolar y abordar el caso de acuerdo al Decreto Supremo N° 004-
2018-MINEDU y otras normas correspondientes.

Lidera la ejecuciéon del diagndstico socioemocional de los estudiantes y
focaliza los casos de estudiantes en riesgo y mantiene actualizada la historia
psicolégica de cada estudiante.

Apoya en el desarrollo de actividades vinculadas al trabajo con la familia y
comunidad y realiza enfrevistas a aquellos Padres de Familia cuyos hijos
presentan cambios no deseables en su conducta o que busquen opfimizar
las habilidades con que ya cuentan

Evalta la pertinencia de evaluaciones y/o tratamientos externos, en los
casos que lo ameriten, en coordinacion con los Padres de Familia.

Promover con el ejemplo un comportamiento ético dentro y fuera de la I.E.
Demostrar en su actuar cotidiano los aprendizajes socioafectivos y
cognitivos que se espera desarrollar en los estudiantes.

. Mostrar un trato respetuoso, firme y amable con los estudiantes, evitando

cualquier acto de violencia.

Organiza un programa de desarrollo de capacidades dirigido al personal
educativo sobre estrategias de prevencion, deteccidon y atencién de
estudiantes con dificultades socioemocionales (clima del aula, habilidades
blandas, entfre ofros) que permitan crear en la comunidad educativa una
sana convivencia.

. Elabora un plan especial de orientacién vocacional para los estudiantes que

egresan, brindando informacidn oportuna y confiable.

. Redliza acciones de seguimiento a los estudiantes y entrega el Informe

Psicolégico de los estudiantes nuevos al tutor (a).

. Motiva la participacion de los estudiantes en actividades deportivas, artisticas

y ofras que permitan desarrollar su salud integral.

Mantiene informada a la Direccidn sobre situaciones especiales que puedan
comprometer la imagen del colegio.

Efectida la evaluacién psicolégica de los estudiantes derivados por los tutores,
TOE, Coordinacion y Direccidn, realizando las acciones de ayuda necesaria.
Informa a las coordinaciones y/o TOE sobre las evaluaciones psicoldgicas
realizadas a los estudiantes.

Evalua al personal que postula para cubrir plazas vacantes.

Articulo 76°.- La Institucién Educativa no estd autorizada para efectuar terapias de naturaleza
psicoldgica o psiquidtrica.

Articulo 77°.- Practicante de Psicologia: Eventualmente, y previo acuerdo suscrito entre alguna
Universidad y el Colegio “De la Cruz", la institucién podrd recibir en calidad de
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ternas o Practicantes a aquellas estudiantes que luego de concluir sus estudios

formales, se encuentren en la etapa previa a la consecucidon de su fitulo
profesional.

Articulo 78°.- FUNCIONES: Por fratarse de personas a punto de optar por su grado académico
y/o titulo profesional, las funciones que realicen serdn las mismas asignadas con las
responsabilidades que conllevan este hecho, ya que deben ser sometidas a una
supervision constante.

a.

Coordinar permanentemente con el/la psicélogo/a encargada del
departamento el tfrabagjo que se realizard en el dia, tales como evaluaciones
individuales, talleres y/o seguimientos.

Coordinar con el/la psicologa, jefa del departamento, el trabajo a realizar con
los estudiantes, las ocurrencias resaltantes, seguimientos y/u observaciones.
Apoyar en la preparaciéon de los informes de cada bimestre, de las actividades
realizadas, asi como adjuntar los resultados de los talleres de la especialidad,
enftrevistas individuales, citas con padres y las pruebas aplicadas.

Preparar los materiales respectivos para los diferentes talleres psicoldgicos que
se brindan en el colegio, tales como el de Atencién y Concentracién,
Emocional, y Habilidades Sociales, en Primaria, asi como el de Aprendizaje, en

Secundaria.

Coordinar y enfregar las citas a los padres de familia que sean convocados o
a quienes han solicitado una reunidn.

Preparacién y entrega del seguimiento individual, para casa, que algunos ninos
requieren, mediante entrevista con el estudiante y revision del Diario de Tareas
cada semana.

Apoyar en la preparacion de las evaluaciones para los estudiantes postulantes
al Colegio.

Efectuar otras funciones que le sean encomendadas por la Direccidon del Colegio.

ORGANOS DE APOYO DE GESTION

COMISION DE CALIDAD E INNOVACION Y APRENDIZAJES

Articulo 79°.-

Coordinar y acompanar a los directivos, coordinadores, docentes y la
comunidad educativa en la ejecucidén de actividades pedagdgicas
integradas a las TIC mediante la asistencia técnica en el uso eficiente de los
recursos educativos, equipos tecnoldgicos y ambientes de aprendizaje

Articulo 80°.- El comité centra su accionar en el mejoramiento de la Calidad Educativa y los
resulfados del aprendizaje de los estudiantes, los cuales van de la mano con el
desempeno docente y el entorno familiar como plataforma de apoyo (no de
sustitucion).

a)

El comité promueve el desarrollo coherente de los diversos procesos en que
se desenvuelve la comunidad educativa tales como:
* Gestion directiva.

* Ensenanza - aprendizaje
» Construccion y ejercicio de la ciudadania.
* Relacion escuela — comunidad.

COMITE DE GESTION PEDAGOGICA ) ]
Articulo 81°.- FUNCIONES DEL COMITE DE GESTION PEDAGOGICA:
Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacién y evaluacion de los

instrumentos de gestion de la institucion educativa, contribuyendo a orientar la
gestion de la [E al logro de los aprendizajes previstos en el CNEB.

a)
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c)

d)

e)

f)

g

h)
)
i
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Propiciar la generacion de espacios de frabajo colegiado diversos y ofras
estrategias de acompanamiento pedagdgico, para reflexionar, evaluar y tomar
decisiones que fortalezcan la prdctica pedagdgica de los docentes considerando
las necesidades y caracteristicas de los estudiantes y el contexto donde se brinda
el servicio educativo.

Generar espacios de promocioén de la lectura, de interaprendizaje (entre pares) y
de participacién voluntaria en los concursos y actividades escolares promovidos
por el Minedu, asegurando la accesibilidad para todos los estudiantes.
Desarrollar los procesos de convalidacion, revalidacién, prueba de ubicacién de
estudiantes, reconocimiento de estudios independientes, y supervisar las acciones
para la recuperacién pedagdgica, tomando en cuenta la atencidén a la
diversidad.

Promover el uso pedagdgico de los recursos y materiales educativos,
monitoreando la realizacién de las adaptaciones necesarias para garantizar su
calidad y pertinencia a los procesos pedagdgicos y la atencidn de la diversidad.
Promover Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI) que contengan las
acciones orientadas a la mejora del entorno educativo y al logro de aprendizajes,
en atencién a la diversidad, asegurando su incorporacion en los Instrumentos de
Gestion.

Promover el desarrollo de las practicas de gestiéon asociadas al Compromiso de
Gestion Escolar 4.

Elaborar el Plan de Fortalecimiento de Desempeno Docente

Formular el Plan Lector de la Institucién Educativa.

Organizar, convocar, difundir, ejecutar y monitorear el desarrollo de los concursos
escolares aprobados por el Ministerio de Educacién para el afo escolar.

Evaluar a los participantes de los concursos escolares, asi como remitir los
resultados y la informacién pertinente de los ganadores, para su participacién en
la siguiente etapa, segun corresponda.

Evaluar e informar los resultados de los concursos escolares aprobados por el
Ministerio de Educacion para el aio escolar.

Supervisar los programas de recuperacion pedagdgica en las Instituciones
Educativas.

Apoyar en la elaboracién, desarrollo y evaluaciéon de la propuesta pedagdgica
(Proyecto Curricular Institucional) teniendo como referencia el Curricular Nacional
y la Propuesta Educativa de la Institucion.

Promover y desarrollar innovaciones e investigaciones.

Apoyar en la elaboracién de los criterios e indicadores de autoevaluacién
institucional.

Participar, en el marco del Proyecto Educativo Institucional y Plan Anual de
Trabajo, en la organizacién de actividades y programas del colegio.

Apoyar en la ejecucidén de las Jornadas Pedagdgicas y de Coordinacion de
Grados, Areas o Comités de Gestion.

Apovyar en la implementacién del Sistema de Mejora de la Calidad del colegio.
Implementacién de estrategias de desarrollo de competencias docentes y de
desarrollo profesional en el dmbito pedagdgico.

Articulo 82-. SON INTEGRANTES DEL COMITE DE GESTION PEDAGOGICA

v

ASRNIN

Director/a de la IE.

Representante de las y los estudiantes.

Representante del CONEI.

Representante de los padres y madres de familia, tutores legales o apoderados/as.
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v Representantes del personal administrativo, cuando se cuente con personal
administrativo en la |E.

v Representante del personal docente. (uno por nivel o ciclo)

v" Subdirectores/as de la IE

COMISION DE GESTION DE LAS CONDICIONES OPERATIVAS
Articulo 83°.- El comité tiene las siguientes funciones:

1. Elaboracién, difusiéon y seguimiento de la calendarizacién y prevencion de eventos
que afecten su cumplimiento.

2. Gestion oportuna y sin condicionamientos de la matricula (acceso y continuidad
de estudios).

3. Seguimiento a la asistencia y puntualidad de las y los estudiantes y del personal
de la |[E asegurando el cumplimiento del tiempo lectivo y de gestion.

4. Mantenimiento de espacios salubres, seguros y accesibles que garanticen la salud
e integridad fisica de la comunidad educativa, incluyendo la gestién del riesgo,
emergencias y desastres, teniendo en cuenta las diferentes modalidades de la [E.

5. Gestidn y mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario.

Arficulo 84°.- SON INTEGRANTES DEL COMITE DE GESTION DE CONDICIONES OPERATVAS

Director/a de la IE.

Representante de los estudiantes.

Representante del CONEL.

Representante de los padres de familia, tutores legales o apoderados/as.
Presidente de APAFA.

Representantes del personal administrativo

Representante del personal docente.

Responsable de Gestidn del riesgo de desastres.

SNANENE NN NENEN

COMISION DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA, ESPACIOS Y MEDIOS EDUCATIVOS

Articulo 85°.- Recibir los recursos y materiales educativos que son adquiridos por el colegio

a. Registrar informacién con relacion al arribo de los recursos y materiales
educativos en el sistema de informacion interno

b. Verificar las cantidades y condiciones de la totalidad de los materiales y
recursos educativos a su llegada; posteriormente si todo se encuentra
conforme, firmar vy sellar la guia de conformidad, indicando fecha y hora de
llegada del material.

c. Identificar los espacios educativos con los que cuenta el colegio, para asi
definir los espacios donde deberdn albergarse los materiales y recursos
educativos.

d. Identificar los requerimientos de mobiliario de los espacios educativos
identificados, de modo que los recursos educativos puedan ser accesibles para
el uso de los docentes y estudiantes, y se resguarden en buen estado.

e. Planificar, organizar y ejecutar la distribucién interna y/o entrega de los
materiales y recursos educativos para ponerlos a disposicidon de los docentes y
estudiantes, brindar seguimiento a su uso y atender las confingencias vy
necesidades.

f.  Difundir y sensibilizar a la comunidad educativa sobre los beneficios y alcances
del uso del Banco de Libros en la Biblioteca, asi como motivar el uso intensivo
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de los textos, materiales y recursos educativos tecnoldgicos y digitales que
complementen el aprendizaje.

Elaborary ejecutar el plan de devolucién de materiales educativos entregados
a los docentes al final de cada ano, el cual incluird la evaluacion del estado
de conservacion de cada material.

Realizar el inventario de los materiales y recursos educativos al finalizar el ano
escolar y asegurar que se encuentren guardados en espacios seguros y
adecuados para su conservacidn durante el periodo vacacional, y las
acciones de restauracion de los ejemplares deteriorados.

Hacer el seguimiento continuo de los materiales educativos en todas las dreas
e informar del buen uso cada bimestre al drea encargada y a direccién.

Articulo 86-. SOBRE LAS ACCIONES DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA:

a.

Asistir a cursos de capacitacién relacionados en asistencia técnica en
gasfiteria, electricidad y otfros afines a mantenimiento.

Verificar confinuamente el estado de la infraestructura para su mantenimiento.

InNformar a la Direccidn del Colegio y al drea encargada de manera
permanente sobre acciones de reparacién o mantenimiento de los espacios
educativos.

COMISION DE EDUCACION AMBIENTAL Y GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

Articulo 87°.

a.

Articulo 88-

- Sus funciones:

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar la implementacién de
acciones educativas desde la gestion escolar orientada a una mejora del
enforno educativo (ambientes saludables y sostenibles) y al desarrollo de
competencias, capacidades, valores, actitudes y prdcticas ambientales
(relacionadas a cambio climdtico, ecoeficiencia, salud y gestidén del riesgo) a
través de los Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI), con la
participacion de los miembros de la comunidad educativa en el marco de la
Politica y el Plan Nacional de Educacién Ambiental.

. Garantizar la incorporacion del enfoque ambiental y de la gestidén del riesgo de
desastres, en el Plan Anual del Trabajo y el Reglamento Interno.

. Organizar y promover la participacién de las estudiantes, docentes y padres de
familia en las acciones de educacién ambiental.

. Acompanar, monitorear y evaluar las acciones propuestas en el plan de
actividades de las brigadas de: cambio climdtico, ecoeficiencia, salud y gestion
del riesgo de desastres.

. Evaluar, determinar y reportar a la Unidad de Gestion Educativa Local de su
jurisdiccion, los logros ambientales alcanzados por la Institucidn Educativa
pUblica y privada en el marco de la aplicacion del enfoque ambiental.

. SOBRE LAS ACCIONES DE LA GESTION DEL ENFOQUE AMBIENTAL:

a. Planificar, organizar, ejecutar monitorear y evaluar las acciones de Gestién del
Riesgo de Desastres que son de responsabilidad sectorial en el marco del Plan
Nacional de Prevencidn y Atencién de Desastres.

57



RI - 2023

b. Elaborar el Plan de Contingencia con el asesoramiento y apoyo con el Cenfro
de Operaciones de Emergencia (COE) correspondiente.

c. Organizar y promover la participaciéon de los estudiantes, docentes y padres de
familia en la Gestion del Riesgo de Desastres.

d. Desarrollar acciones de capacitacion en Gestion educativa Local y con el
apoyo de la Oficinas de Defensa Civil e instituciones especializadas.

e. Organizar, ejecutar y evaluar la realizacién de los simulacros a realizar de
acuerdo a la realidad fenomenoldgica de la zona con asesoramiento de la
Unidad de Gestidén Educativa Local.

f. Apoyar activamente al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

COMISION DE CONVIVENCIA, TUTORIA E INCLUSION

Articulo 89°.- El Comité de Convivencia y Normas Educativas es un equipo organizado que
estd encargado de planificar, coordinar y liderar las visiones, politicas vy
abordajes formativos que favorezcan la calidad de las relaciones en la
comunidad educativa. Sus miembros son designados por la Direcccion General
de la Institucidon Educativa, de cuyos integrantes esta elegird al coordinador.

Articulo 90°.- El comité de Comité de Convivencia y Normas Educativas tiene las siguientes
funciones:

a. Planificar, elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacion
Educativa y Convivencia Escolar, en funcién al diagndstico de necesidades de
orientacion de los estudiantes.

b. Promover que la tutoria, orientacién educativa y convivencia escolar y sus
actividades se incorpore en los instrumentos de gestion de la Institucion
Educativa (Plan Educativo Institucional — PEI; Proyecto Curricular de la Institucion
Educativa - PCI; Plan Anual de Trabajo — PAT; Reglamento Interno RI).

b. Velar que el Coordinador de Tutoria, el responsable de convivencia y los tutores
respondan al perfil necesario para la atencién integral de los estudiantes.

c. Promover que los docentes tutores, en funcidn de las necesidades e intereses de
los estudiantes, dispongan de las horas adicionales para la orientacion y el
acompanamiento respectivo, en el marco de lo dispuesto en las normas del ano
escolar.

d. Promover el cumplimiento de las horas efectivas y consecutivas de tutoria grupal,
en un horario que favorezca su ejecucion.

e. Asegurar el desarrollo de la tutoria individual con los estudiantes, segun sus
necesidades de orientacion.

f. Desarrollar actividades de orientacion a las familias a nivel de Institucion
Educativa y a nivel de aula.

g. Coadyuvar en el desarrollo de acciones de prevencion y la atencién oportuna
de los casos de violencia escolar y otras situaciones de vulneracion de derechos
considerando las orientaciones y protocolos de atencidn y seguimiento
propuestos por el sector.

h. Coordinar con el érgano formativo del colegio, el desarrollo de actividades
formativas y convivencia escolar, para fodos los infegrantes de la comunidad
educativa.

i. Impulsar las reuniones de trabajo colegiado con los tutores para el intfercambio
de experiencias y apoyo mutuo.
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Organizar y promover la capacitaciéon de los integrantes del Comité de Tutoria y
relacionados a la tutoria y a la convivencia escolar. Para ello, podrdn recurrir a
la Unidad de Gestidn Educativa Local correspondiente o a Instituciones de la
Sociedad civil especializadas en el tema.

Promover, convocar y arficular acciones con Instituciones aliadas, fomando en
cuenta que su labor debe adecuarse a la normatividad vigente.

Articular las acciones de orientacidn con los auxiliares de educacion.

Elaborar, actualizar y validar las normas de convivencia del colegio.

Asegurar que el colegio este dfiliado al SISEVE y actualice periédicamente los
datos del responsable del colegio.

Fomentar el establecimiento de alianzas y relaciones de cooperacién con
Instituciones publicas y privadas, con el fin de consolidar una red de apoyo en la
promocién de la convivencia escolar, asi como en las acciones que tengan que
ver con la prevenciéon y la atencién de la violencia escolar y otras problemdticas
psicosociales.

La Direccidén General garantizar la elaboracion e implementacién del Plan de
Convivencia y Normas Educativas en la institucién educativa, de la misma
forma supervisar que los procedimientos y medidas correctivas se establezcan
y ejecuten, apoya las acciones del equipo responsable de la convivencia en
lainstitucion.

Articulo 92°.- Son Funciones del Coordinador del Comité:

Articulo 93°.

Impulsar el desarrollo del Programa de Convivencia dinamizando su
implementacién y vivencia dentro de la Institucion Euactiva.

Liderar el equipo de Convivencia y Normas Educativas en un clima de escucha,
respeto, tolerancia, didlogo y autonomia.

Convocar y presidir las reuniones del Equipo de Convivencia y Normas
Educativas.

Organizar la agenda de trabgjo del Comité de Convivencia y Normas
Educativaos.

Promover, coordinar y monitorear, junto con el Comité de Convivencia y
Normas Educativas.el trabajo articulado de las diferentes dreas o estamentos
de la Institucién Educativa vinculados a la convivencia y Normas Educativas.
Promover la capacitacién y actualizacidn permanente de los miembros del
Comité y la actualizacién de material bibliografico de consulta.

Mantener informada ala Comunidad Educativa de las acciones que el Comité
realiza.

Estar en permanente comunicacion con la Direccidn General de la Institucion
educativa, manteniéndola informada de los casos identificados.

Son Funciones de los Miembros del Comité:
Contribuir con la supervision e implementacion del Plan de Convivencia y
Normas educativas en la Institucién Educativa en coordinacion con la
Direccién General.
Apoyar las acciones de implementacién y ejecucién del Plan de Convivencia
y Normas Educativas en la Institucién Educativa.
Vigilar que la aplicacién de los procedimientos y medidas correctivas,
senaladas en el Reglamento Interno de la institucion educativa.
Oftras que designe la Direccién General.
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INCLUSION Y ATENCION A LA DIVERSIDAD

La educacién inclusiva es el proceso orientado a responder a la diversidad de
necesidades de todos los estudiantes, fomentando e incrementando su
participacion en el aprendizaje a través de las adaptaciones curriculares, segun
las caracteristicas de cada uno de ellos. Esta se relaciona directamente con
cuatro principios bdsicos:

Acceso
Permanencia
Participacion
Aprendizaje.

AonN -

La educacion inclusiva se sustenta en:

» Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos (1948)

» Conferencia Mundial "Educacion para Todos” (1990)

» Informe de Warnock (1978)

= Convencioén sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad (2006)
» Constitucion Politica del Perd (1993)

» Ley General de las Personas con Discapacidad n.° 29973 (2012)

¢ Normas y orientaciones para el desarrollo del ano escolar (2019)

El proceso de inclusidon implica:

Identificar los casos de estudiantes con necesidades educativas especiales
(NEE), previa evaluacién diagndstica externa por especialistas (derivaciones).
Considerar instituciones publicas y carnét CONADIS en caso necesario.

. Ubicar en una de las siguientes categorias:

*,

% Discapacidad intelectual (sindrome de Down y retardo cognitivo leve o
moderado), discapacidad fisica o motora,

» Discapacidad auditiva (hipoacusia o sordera),

» Discapacidad visual (baja visidbn o ceguera),

» Autismo (sindrome de Asperger).

*

B3

B3

B3

. Adaptar el curriculo, a nivel de estrategias y capacidades (destrezas vy

contenidos), de acuerdo a las caracteristicas neuropsicobiolégicas de cada
uno. La adaptacién se hace de dos formas:

e Acomodaciéon
e Modificacion.

. Incluir a los estudiantes con NEE en todas aquellas actividades que su naturaleza

fisica, psicoldgica y cognitiva les permita.

Mantener una comunicacién permanente con los padres de familia para
hacerles saber los avances y dificultades en su proceso de adaptacion al
entorno y aprendizgje.

Evaluar alos estudiantes con NEE de manera literal y descriptiva, con un informe
adicional que describa las adaptaciones curriculares efectuadas y las
recomendaciones para fortalecer los aprendizajes desarrollados.

. Excepcionalmente, los estudiantes con NEE que estdn en cuarto y quinto grado

de secundaria serdn evaluados de manera vigesimal
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Articulo 97°.- Proyecto de Inclusidn del Colegio “De la Cruz" — Canonesas es una institucion
comprometida con el respeto irrestricto a los derechos de las familias y los
estudiantes, cuenta la legislacion vigente para la toma de decisiones en cada
uno de los procesos administrativos y pedagdgicos. De acuerdo con la Ley
General de las Personas con Discapacidad n. © 29973 (2012) y las Normas vy
Orientaciones para el desarrollo del ano escolar, la instituciéon educativa cuenta
con un proyecto de educacién inclusiva que permite dar atencidén a aquellos
estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad
leve o moderada.

El proyecto de inclusion institucional se consolida en una propuesta que busca
respetar la neurodiversidad para favorecer el proceso educativo y el desarrollo
social de los estudiantes con discapacidad a fravés de una estrategia que
incluye dos lineas de trabaijo:

e

A

Sensibilizacién

Soporte psicolégico

Trabajo pedagodgico a través de las adaptaciones curriculares, segun los
informes médicos que reporta cada caso.

7
°

7
°

En este sentido, la inclusién escolar se rige por cuatro principios:

=  Acceso,

= Permanencia,
=  Participaciéon y
»  Aprendizaje

Articulo 98°.- Postulacion

El colegio reserva dos vacantes por aula para estudiantes con necesidades
educativas especiales asociadas a discapacidad. Estas vacantes se otorgan
de acuerdo al orden de inscripcidn de los postulantes y previa presentaciéon de
la documentacion siguiente:

a. DNI del menor

b. Copia del DNI de los padres

c. Informe clinico que haga referencia al diagndstico del estudiante.
d. Carné del CONADIS (para los casos que lo requieren).

Articulo 99°.- Matricula

a. Se efectUa del 06 al 09 de febrero.
b. El precio del servicio educatfivo es el mismo que para los estudiantes
regulares.

Arficulo 100°.- Requisitos

e Validacién del correo del apoderado por medio de un coédigo de
verificacién

e Correo electrénico del apoderado Documentos que deberdn subir al
modulo de matricula en formato digital:

e DNI del menor

e DNI de uno de los padres o apoderado

e Partida de nacimiento

e Ficha Unica de matricula

e Ficha de datos evolutivos
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e Certificado de estudios

e Informe psicolégico y/o de aprendizaje del centro de educacion inicial,
para estudiantes que van a primer grado de primaria, o del colegio de
origen, para estudiantes de segundo grado de primaria a cuarto grado de
secundaria

e Constancia de no adeudo de pensiones de la institucidn educativa de
procedencia (solo para instituciones privadas)

Articulo 101°.- Formulario virtual de datos personales del estudiante y familiares que debera ser

completado con datos fidedignos.

= Formulario de datos de contacto Declarar reconocery aceptar:

= Compromiso del padre de familia por las condiciones del servicio

=  Aceptacion del responsable econdmico y de las condiciones de pago
» Reglamento Interno

= Confrato de servicio educativo

Articulo 102°.- Participacion y aprendizaje : El estudiante participa en todas aquellas

actividades que su naturaleza fisica, psicoldgica y cognitiva le permita.

Articulo 103°.- Se mantiene una comunicacidon permanente con los padres de familia para

hacerles saber los avances y dificultades en el proceso de adaptacién al
enftorno y aprendizaje del estudiante.

Articulo 104°.- Se evalUa a cada estudiante de manera literal y descriptiva, con un informe

adicional que describe las adaptaciones curriculares efectuadas y las
recomendaciones para fortalecer los aprendizajes desarrollados.

Articulo 105°.- Funciones del Responsable de inclusién

a)

b)

Coordinar el desarrollo de actividades para generar culturas y précticas inclusivas,
articulando con los diferentes sistemas de apoyo de la instituciéon educativa, que
brindan atencién a los estudiantes con necesidades educativas especiales (NEE).
Coordinar con sus colegas docentes y directivos los apoyos y ajustes necesarios
para que en la institucién educativa se garanticen las condiciones de aprendizaje
para todos, principalmente para aquellos estudiantes con necesidades educativas
especiales asociadas a discapacidad; por ejemplo, el acceso ala comunicacién e
informacién (de tipo oral, gestual, sefas, braille, etc.).

Coordinar con el equipo de SAANEE (si lo hubiera) sobre la atencién oportuna y
pertinente de los estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas a
discapacidad para garantizar su inclusion.

Desarrollar actividades relacionadas con el fortalecimiento, la sensibilizacion y la
concientizacion del enfoque de inclusién y atencidén a la diversidad a partir del
respeto y la valoracion de todos los estudiantes en las jornadas o encuentros
familiares.

Motivar a los directivos, docentes, integrantes del CONEI, la APAFA y otras instancias
de la comunidad educativa para que se consfruyan comunidades escolares
seguras, acogedoras y colaboradoras que resulten estimulantes y que permitan que
cada uno se sienta valorado.

Promover la difusion del enfoque de inclusion y atencidén a la diversidad en las
diversas actividades que se planifiquen en la I.E.

Detectar senales de alerta de situaciones de vulneracion de los derechos de los
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estudiantes y coadyuvar en la atencidon de casos de acuerdo a la normativa
vigente.

Defensa Civil:
Articulo 106°.- El Comité de Defensa Civil estd infegrado por docentes designados por la

Direccién General y tienen como funciones las siguientes:

a. Realizar periédicamente inspecciones técnicas para determinar las
posibles zonas de riesgo, de seguridad y rutas de evacuacion.

b. Coordinar con la Direccién, Sub Direccion y Coordinaciones las fechas de
los simulacros de acuerdo al establecido por el sector educaciéon vy la
Institucién Educativa.

c. Coordinar con los docentes, estudiantes, padres de familia, personal
administrativo, de mantenimiento y de servicio a fin de lograr una
participacion plena en las diferentes actividades programadas.

d. Formular el Plan de Proteccién, Seguridad y Evacuacion de la Institucon
Educativa.

e. Organizar las brigadas de Defensa Civil.

Constituir durante la emergencia, el Centro de Operaciones de

Emergencia (C.O.E.), dirigiendo y confrolando todas las acciones y

disposiciones que se hayan planificado.

g. Desarrollary evaluar el cumplimiento de las actividades programadas por
el Equipo.

h. Readlizar el informe final de las acciones realizadas por el comité.

—h

ORGANOS DE APOYO -ADMINISTRACION

El personal administrativo, estd conformado por los empleados no docentes que prestan
servicio en el Colegio. Intfegran de modo permanente o eventual el cuadro de profesionales,
técnicos y auxiliares que dan apoyo al drea de instruccidon del Colegio y en algunos casos al
drea operacional.

El personal de los Organismos de Apoyo Administrativo es contratado por la Directora General
de la Institucién Educativa.

Arliculo 107°.- Funciones del Personal Administrativo

a. |[dentificarse plenamente con los principios y valores de la Congregacion y del
Colegio

b. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento vy las Politicas del Colegio.

c. Cumplir con las funciones del cargo para el que ha sido contratado y demds
observaciones de acuerdo con el Reglamento de Trabagjo.

d. Colaborar activamente en la marcha educativa del Colegio.
e. Aprovechar las oportunidades que brinda el Colegio para su capacitaciéon

f. Cumplir con las funciones del cargo para el que ha sido contratado y demds
observaciones de acuerdo con el Reglamento de Trabajo

g. Firmar el Cédigo de Conducta en aras de la proteccion del menor y de haber
asistido a las capacitaciones de Proteccion de la estudiante al principio de
cada ano escolar.

h. Cuidar con responsabilidad todos los bienes que estd a su cargo.
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Articulo 108°.-Los Organismos de apoyo administrativo se encargan de organizar, ejecutar y
controlar en su nivel, los programas econdmico-financieros, de apoyo logistico y de
mantenimiento de la Institucidon Educativa.

Articulo 109°.-El personal de los Organismos de Apoyo Administrativo es contratado por la
Directora General de la Institucién Educativa.

Articulo 110°.-Son Organismos de Apoyo Administrativo, los siguientes:

Departamento de Administracion:

e Porteriay Seguridad

e Recepcién.

e Secretaria General

e Secretarias Académicas

e Tesoreria - Contabilidad.

e Biblioteca

e Imagen Institucional

e Oficina de Archivo y notas

e Logistica e Impresiones

e Oficina de Mantenimiento y Personal de Servicio
e Oficina de Tecnologia de la Informdtica y Comunicacion (Soporte Técnico)
e Servicio de Enfermeria

Articulo 111°.- Los Organismos de Apoyo Administrativo dependen directamente de la
Direccion General. Sus funciones se desarrollan a través de las diferentes Oficinas.

PERSONAL DE PORTERIA Y SEGURIDAD:

Articulo 112°.- Conftrolar que el ingreso de personas al interior del Colegio sea solo para las

personas debidamente autorizadas, previamente identificadas.

Articulo 113°.- Es contratado por la Direccidn General de la Institucién Educativa y cumple las

a.

b.

siguientes funciones:

Permitir el ingreso al Colegio del personal que labora en él, verificando que porten
su fotochek en lugar visible.

Informar a los padres de familia que se acercan por primera vez acerca de los
requisitos minimos para optar por una vacante en el colegio, posteriormente los
orientard a la Recepcidén para la entrega de la documentacidon pertinente.
Recepcionar a los padres de familia que hayan sido citados por los diferentes
profesores, verificando que porten la hoja de citacién.

Cumplir adecuadamente con la jornada laboral de cuarenta y ocho (48) horas
semanales, de acuerdo con los tfurnos asignados por las necesidades de la
Institucidén Educativa.

Demostrar en todo momento normas de respeto al personal directivo,
docentes, administrativos, alumnado, padres de familia y personal que visite la
Institucién Educativa.

Llevar un cuaderno de incidencias.

Mantenerse debidamente alerta a fin de impedir el ingreso al Colegio de
personas no autorizadas para ello, ejerciendo una constante comunicacion
con el personal de vigilancia contratado.

En el caso del responsable de porteria en horario nocturno verificard que los
diferentes ambientes del local escolar se encuentren sin ninguna novedad;
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igualmente se encarga de que no existan luces prendidas innecesariamente, que
no haya puertas sin seguro nillave respectiva.

i. Efectuar cualquier otra funcion, dentro del dmbito de su competencia, que le sea
encomendada por la Direccién del Colegio.

RECEPCION:
Articulo 114°.-Son funciones de la Recepcion:

a. Despachar diariamente con la directora general  de la Institucion Educativa.
. Recepcionar y transferir las llamadas telefénicas.
c. Mantener al dia el directorio telefénico del personal docente, administrativo, de
mantenimiento y de los padres de familia.
d. Fomentar un ambiente propicio para el desarrollo de toda accidén y gestion
educativa, a través del dominio de las relaciones humanas y publicas.
e. Llevar, archivary tramitar la documentaciéon de la Institucion Educativa.
f. Preparar la documentacién de comunicacion interna y externa (esquelas,
comunicados, avisos, etfc).
. Preparar constancias de estudio, matricula y vacante cuando sean solicitados.
. Registrar y mantener al dia los ingresos y egresos de la documentacion en
general.
i. Concertar las entrevistas de la directora general con los profesores, padres de
familia, educando y ofros.
i Recibirlos expedientes de los postulantes a frabajo y postulantes a estudiar en la
Institucién Educativa.
k. Cuidarla conservacién de las mdaquinas y equipos a su cargo y asegurarse de la
existencia de suficiente material para el desempeno de su trabajo.
Prever material necesario para las evaluaciones de ingreso.
. Tramitar pagos por ingresos menores y hacer el informe de los mismos.
. Apoyar en las actividades que la Institucidn Educativa organice.
. Programar visitas guiadas para los padres de familia que deseen conocer la
infraestructura del colegio.
. Atender las inscripciones de los estudiantes postulantes a una vaante en el
colegio, para los diferenes niveles.
g. Revisar minuciosamente la documentacidn del postulante e indicar fecha y hora
de las evauaciones y entrevistas.
r. Ofras funciones que le asigne la Direccién.

O

o Q

o 5 3

iS)

SECRETARIA GENERAL:

Articulo 115°.- Esté conformado por la secretaria general responsable del drea quien realiza las
labores propias de administracidn documentaria, archivo, procedimientos
administrativos, atenciéon y orientacion a los usuarios. Depende de la Direccién del
Colegio.

Son funciones de la secretaria general:

a. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién relacionada
con el Area Técnico-Pedagdgico.

b. Llevarlos cuadros y partes estadisticos del personal docente, trabajadores no
docentes y educandos.

c. Mantener al diay conlareserva del caso, los archivos de personal en todos los
aspectos tramitados y registrados.
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Llevar al dia los registros y formatos de certificados y actas, cuidando siempre
de tener dotacién suficiente para los casos de solicitud por los usuarios.
Revisar y preparar la documentacion correspondiente para la firma de la
directora general.

Redactar documentos variados del Area Técnico pedagdgico, de acuerdo a
las instrucciones de la Coordinaciéon Académica.

Preparar y verificar los certificados y constancias de estudios de los niveles de
Inicial, Primaria y Secundaria.

Realizar el control y seguimiento del trdmite de la correspondencia de la
Institucién Educativa con respecto al Ministerio de Educacion.

Registrar el Cuadro de Distribucion de Horas, horarios de los profesores y
estudiantes.

Manejar, ingresar y conftrolar las plataformas hablitadas por el Ministerio de
Educacion - MINEDU:

e SIAGIE (actualizacion de datos, proceso de maftricula, ndminas, etc.)
e Censo Escolary Censo del Local

e SIMON
e REGIEP
e SISEVE
e SICE

Organizar y llevar a cabo el proceso de ratificacion de matricula (actualizaciéon
de datos, archivo de fotos, etc.)

Recabar e imprimir las ndminas oficiales y complementarias y mantenerlas
permanentemente actualizadas, teniendo en cuenta las altas y bajas y la
redistrioucién por secciones en el SIAGIE y en nuestro sistema.

Digitar y actualizar datos de las familias en el SIEWEB y en el SIAGIE.

Imprimir los documentos requeridos, de acuerdo con las prioridades que
establece la Coordinaciéon Académica, siempre que tengan el visto bueno
requerido.

Realiza el control y seguimiento del trdmite de la correspondencia de la
Institucidon Educativa con respecto al Ministerio de Educacion.

Elaborar las actas de reuniones.

Cuidar la conservacién de las maqguinas y equipos a su cargo y asegurarse de
la existencia de suficiente material para el desempeno de su trabajo.

Apoyar a los otros Organismos de la Institucién Educativa (Tesoreria, Pastoral,
Coordinacién de Actividades, Normas de Convivencia, etc.), en los casos que
se le solicite cumplir con ofras misiones que le encomienda la directora general
de la Institucién Educativa.

Mantener al dia toda la documentacién técnica - pedagdgico.

Otras funciones que le asigne la Direccién.

SECRETARIAS ACADEMICAS:
Articulo 116°.-Son funciones de la Secretarias académicas:

a.
.

Preparar los documentos requeridos por el coordinador del ciclo.
Recepcionar, clasificar, registrar, distriouir y archivar la documentacién
relacionada con las dreas Técnico-Pedagdgico.

Revisa y prepara la documentacion correspondiente para la firma de la
directora general, solicitada por el coordinador del nivel

Redacta documentos variados del drea Técnico pedagdgico de acuerdo alas
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instrucciones de la Coordinaciéon Académica.

Recepcionar y archiva los registros del personal docente, en coordinacién con
el coordinador del nivel.

Recepcionar y coordinar con los tutores las justificaciones de las inasistencias
de los estudiantes.

Informan sobre las asistencias e inasistencias del personal docente del ciclo.
Reemplazan alos docentes ante cualquier eventualidad.

Imprimir documentos solicitados, de acuerdo a las prioridades que establece
la Coordinacién Académica, siempre que tengan el visto bueno.

Cuidar la conservacién de las mdaquinas y equipos a su cargo, y asegurarse de
la existencia de suficiente material.

Apoyar alos ofros Organismos del Colegio, en los casos que se le solicite cumplir
con otras misiones que le encomienda la directora general de la Institucion
Educativa.

Mantener al dia toda la documentacién técnica - pedagdgico.

TESORERIA Y CONTABILILDAD:
Articulo 117°.- La Tesoreria y Contabilidad estd a cargo de un profesional Administrador o

a.

b.

0

0.

Contador, es designado por la Direcciéon General del colegio y sus funciones son:

Llevar correctamente todo el sistema contable de la Institucién Educativa con
el asesoramiento del Contador de la IEP.

Elaborar el Plan Operativo.

Registrar los ingresos y egresos.

Realizar los pagos de servicios y a proveedores en la fecha indicada por las
enfidades y proveedores siempre que cuenten con el visto bueno de la
Direccién.

Mantener informada a la Direccién Generaldel movimiento de Caja.
Proporcionar la informacién para elaborar las planillas de pago de haberes y
salarios.

Verificar el registro de la boleta personal de cada tfrabajador ingresante y
tramitar la inscripcion de los mismos en ESSALUD, AFP y otras Instituciones segun
se requiera.

Formular las solicitudes en casos de prestaciones del Seguro Social.

Elaborar los proyectos de contratos para el personal ingresante y presentarlo
oportunamente a la Direccién General.

Realizar los depdsitos de las compensaciones por tiempo de servicios, y de los
aportes alas AFP y a ESSALUD a su tiempo.

Mantener al dia todos los Libros Contables y en especial el Libro de Caja.
Tener al dia el informe de los pagos de pensiones de los estudiantes y formular
estrategias para evitar morosidad.

Informar permanentemente a la Direccidn Generaldel colegio sobre la
recaudacién de pensiones.

Informar a otras entidades sélo cuando recibe orden expresa de la Directora
General de la Instituciéon Educativa.

Ofras funciones que le asigne la Direccidn.

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMATICA Y COMUNICACION (SOPORTE TECNICO)

Articulo 118°.- Es el drea responsable de la sistematizaciéon de la informacién del colegio, con

la finalidad de organizar el efectivo uso de los recursos digitales y de la
informacioén digitalizada para un mejor trabajo entre la Institucidon Educativa, el
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personal, los estudiantes y padres de familia.

La oficina de Tecnologia de la Informdtica y comunicacidon, cuenta con el
apoyo de las siguientes dreas:

De Informaciéon
De Tecnologias
De soporte técnico

AREA DE INFORMACION
Arficulo 119°.- Esta oficina estd a cargo de un profesional de informdtica, serd designado por

la Direccién General de la Institucién Educativa y realizard las siguientes funciones:

a. Gestidn de procesos

b. Creacion y gestion de las bases de datos de la |EP

FUNCIONES:

a. Organizar, Evaluar y coordinar las funciones y desarrollo de las sub dreas de
Tecnologias e Informacién.

b. Gestfionar servicios necesarios que complementen la mejora del servicio que
brinda el IEP a niveles digitales y tecnoldgicos.

c. Implementa y ejecuta los procesos informdticos necesarios para el proceso de
matricula y cobro de pensiones en el banco.

d. Administra y actualiza el Sistema Integrado Escolar SIEWEB.

e. Brinda asesoramiento informdtico a las distintas dreas del colegio, estudiantes y
padres de familia.

f. Emite reportes requeridos por la Direccion, Coordinadores y Contabilidad.

g. Sistematiza la informacién del proceso y resultado de la evaluacidn de los
estudiantes.

h. Encargado de la impresién de la Hoja Informativa de notas de las estudiantes.

i. Activa el proceso matricula de estudiantes mediante el sistema de SIEWEB.

j. Realiza la comunicacién externa dispuestas por la Direccion via SIEWEB.

k. Esresponsable de los muebles y equipos entregados a su cargo.

I. Cumple otras tareas afines a su cargo o por encargo de la direccién.

AREA DE TECNOLOGIA

Arficulo 120°.- Esta oficina estd a cargo de un profesional en tecnologias, serd designado por

a.

.
C.

la Direccion General de la Institucidn Educativa y realizard las siguientes
funciones:
Administracion, configuracion y monitoreo de las plataformas implementadas en
la IEP.
Desarrollo y mantenimiento de la web de la IEP.
Soporte a nivel usuario de las distintas plataformas implementadas en la IEP

AREA DE SOPORTE TECNICO
Articulo 121°.- Esta oficina estd a cargo de un profesional técnico en informdtica y/o en

ensamblaje de computadoras, serd designado por la Direccién General de la
Institucién Educativa.

FUNCIONES

a. Mantener al dia el registro e inventario de equipos tecnoldgicos de toda la
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Institucion Educativa.

. Velar por su adecuado funcionamiento informando de forma inmediata ante

cualquier desperfecto que pueda enconfrarse en alguno de los equipos.

. Hacer la actualizacién de las computadoras de todas las oficinas de la

institucién, actualizando los programas necesarios (antivirus y otros).

. Serd responsable del funcionamiento adecuado de todos los equipos de

multimedia que se encuentran en las aulas y ofros ambientes de la institucion en
coordinacién con el Representante del Soporte Técnico.

. Informard al responsable del mantenimiento de la institucidn sobre el

mantenimiento anual de todos los equipos tecnoldgicos realizados por el Soporte
Técnico de la institucién.

Serd el responsable de facilitar en todas las reuniones y actividades de la
institucién los recursos tecnoldgicos que se requieran para dichas actividades.

IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 122°.- Funciones:

g.

Elabora el Plan de Imagen Institucional de acuerdo a los objetivos del colegio.
Promueve y proyecta una buena imagen institucional hacia la comunidad, y
mantiene la informacién actualizada sobre la politica educativa, acciones y
servicios educativos.

Atiende requerimientos de informacidn provenientes de la direccidén y de lared
de colegios de la Congregacion.

Coordinar con las comisiones, la preparacién de articulos o temas relacionados
con las actividades que tienen, para su difusién.

Redactar y/o seleccionar articulos o crénicas periodisticas para su publicacion.
Redactar notas e informativos de prensa para su difusion.

Coordinar la preparacién y distribucidn de revistas, folletos y boletines,
relacionados con el servicio institucional y temas de interés general.
Seleccionar material fotogrdfico y videos para la ilustracion de los articulos,
teniendo presente la autorizaciéon de imdgenes de los estudiantes.

Administra y mantiene actualizado la Pdgina Web vy las redes sociales todos los
dias con material bien elaborado, teniendo presente la imagen del colegio.
Participar en la programacion y desarrollo de actividades socioculturales,
deportivas y ofras.

Coordina la comunicacién y publicidad interna y externa del colegio con otras
instituciones u organismos con los cuales se establecen vinculos en bien de la
educacion.

Oftras que se le asigne o encargue.

OFICINA DE ARCHIVO Y NOTAS:

Articulo 123°.- Son funciones del Departamento de Archivo, Registros y Evaluaciones.

a. Colaborar con el Comité de Coordinacion en:
e Calendarizacion del ano escolar
e Programacién de actividades
e Agenda escolar
e Proyecto Educativo, Proyecto Curricular, Reglamento Interno, Plan Anual
e Esfructura Curricular
e Cuadros de distribucién de carga horaria del personal docente.
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e Elaboracién de documentos oficiales de la Institucidn Educativa y
materiales de difusion.

b. Con la Comisién de Calificacion de Cuadro de Méritos:
e Proporcionarlainformacién procesada que permita elaborar el Cuadro de
Méritos de cada grado y el correspondiente a la Promocién que culmina
el Nivel de Educacién Secundaria.

c. Con las Coordinaciones académicas del Nivel Inicial, Primaria y Secundaria:

e Disenar y elaborar los Registros Auxiliares de Notas de las dreas
curriculares de los niveles de Educacién Inicial, Primaria y Secundaria.

e Disenary elaborar los Registros de Evaluacion Oficiales da cada Grado y
Seccién en el Nivel de Educacién Inicial, Primaria y Secundaria

e Programar los formatos y archivos para el ingreso de notas y cdlculo de
promedios bimestrales y promocionales de los diferentes ciclos y niveles
de educacion inicial, primaria y secundaria.

e Disenar los formatos de Libretas informativas para los diferentes ciclos y
niveles de educacién Inicial, Primaria y Secundaria.

d. Mantener al dia los archivos digitales de las notas de las evaluaciones vy
calificaciones de los estudiantes del nivel Inicial, Primaria y Secundaria.

e. Mantener el Archivo fisico de las Néminas y Actas del Nivel de Educacion
Inicial, Primaria y Secundaria remitidas al Ministerio de Educacion.

f. Recibir y archivar los registros de notas del personal docente.

g. Emitir las Libretas informativas bimestrales promocionales de los diferentes
ciclos y niveles de educacioén Inicial, Primaria y Secundaria.

h. Programary emitirlas Actas Promocionales de acuerdo alos formatos oficiales
del Ministerio de Educacion - SIAGIE

i. Programary emitir las Actas Promocionales en el SIE WEB

j. Disefar y emitir los diplomas requeridos para reconocimiento de méritos y
estimulos a los estudiantes establecidos en el Reglamento.

k. Elaborar cuadros estadisticos de la evolucién del rendimiento académico de
los educandos que solicite la Direccién Generalde la Institucién Educativa y
Coordinaciones Académicas.

|. Elaborar el informe final anual de las actividades realizadas.

m. Prever oportunamente las necesidades logisticas para el cumplimiento de las
funciones del Departamento de Archivo, Registros y Evaluaciones.

n. Otras que le encomiende la Direccidén Generalde la Institucién Educativa.

LOGISTICA E IMPRESIONES:
Articulo 124°.- Esta oficina estd a cargo de personal especializado en el drea y es designado
y/o contratado por la Direccion. Depende directamente de la Sub- Direccidn
General y cumple las siguientes funciones:

a. Atender con un frato cordial y amable al personal del colegio que recurran por
SU servicio.

b. Velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos de impresion.

c. Organizary llevar el archivo de todos los documentos fotocopiado y/o impreso.

d. Sugerir al responsable de la oficina de mantenimiento la adquisicién de
material de impresién para su renovacion.

e. Participar en los programas de capacitacion y actualizacién en el campo de
su especialidad.
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f. Redlizar los trabagjos de impresion, siempre que la orden de impresidn se
encuentre autorizada por la sub-Direccidn.

g. Entregar en forma oportuna los materiales de impresidon solicitados por las
diferentes dependencias.

h. Llevar un registro de ingreso y salida del material de impresion.

MATENIMIENTO

OFICINA DE MANTENIMIENTO Y PERSONAL DE SERVICIO:

Articulo 125°.- Esta oficina estard a cargo de una religiosa designada por la Direccién General
de la Institucién Educativa, tendrd amplitud para organizar y ejecutar las diversas
acciones que permitird cuidado y conservacion de la Infraestructura de la
Institucién Educativa en todos sus niveles.

Arficulo 126°.- La hermana responsable de esta oficina tendrd a su cargo al personal de
servicio, de porteria y seguridad, y realizard las siguientes funciones:

a.

b.

Ofrecer trato cordial y amable a todas las personas que recurran por sus
servicios.

Organizar y delegar responsabilidades al personal a su cargo, en las
diferentes dreas asignadas de la Instituciéon Educativa.

Supervisar el trabagjo de la limpieza, cuidado y mantenimiento de la
infraestructura y los servicios que dispone la Institucidn Educativa el
Colegio.

Velar por el mantenimiento de los locales, muebles, enseres y material
educativo.

Coordina los horarios de trabajo del personal administrativo y de servicio.
Provee de Utiles y materiales educativos a los diferentes niveles.

Mantiene al dia el inventario de los bienes muebles, equipos y todo el
material educativo adquirido en cada ano por la Instituciéon Educativa.
Comprar, organizar, almacenar y distribuir, el material requerido por el
Personal para la limpieza y cuidado de la infraestructura de la Institucidn
Educativa.

Comprar, organizar, almacenar vy distribuir, el material solicitado por el
Personal Docente y Administrativo, para el cumplimiento de sus funciones.
Dar cuenta inmediata a la Direccién General u otras instancias, de Ias
iregularidades observadas o detectadas dentro de la Instituciéon
Educativa.

Supervisar y revisar diariamente el estado del mobiliario, y de haber algun
desperfecto, ordenar su reparaciéon inmediata con el consentimiento de la
Direccién.

Supervisar al personal encargado de la porteria del colegio, a fin de llevar
un control del ingreso y egreso de personas que visitan La Institucion
Educativa.

PERSONAL DE SERVICIO:
Articulo 127°.- El personal de servicio serd contratado por la Direccién Generaldel colegio y
cumplird las siguientes funciones:
a. Aceptary ser responsable del drea de trabajo asignada por la encargada.
b. Cumplir adecuadamente con la jornada laboral de cuarenta y ocho (48) horas
semanales, de acuerdo con los turnos asignados por las necesidades del
colegio.
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Realizar la limpieza, cuidado y mantenimiento de la infraestructura y los servicios
del drea asignada.

. Revisar diariomente el estado del mobiliario, equipos e infraestructura del drea

asignada. De haber algun desperfecto, lo comunicardn inmediatamente a la
hermana responsable.

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

Demostrar en todo momento normas de respeto al personal directivo,
docentes, administrativos, alumnado, padres de familia y personal que visite La
Institucion Educativa.

. Apoyar en el resguardo y seguridad de la institucidén Educativa.

Cumplir las funciones que le encomienden las instancias superiores.

BIBLIOTECA

La Biblioteca es un centro de recursos informativos bajo la responsabilidad de
un profesional, preferentemente bibliotecdlogo. Tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES TECNICO ORGANIZATIVAS:

1.

w

No o~

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

Redaliza y actuadliza el inventario general de la coleccién bibliogrdfica de la
Biblioteca.

Programa los requerimientos de materiales bibliograficos para la Biblioteca.
Vela por la buena conservacion, orden y uso de la coleccién bibliografica y
demds material a cargo.

Es responsable de los muebles y equipos entregados a su cargo.

Lleva el registro diario sobre el servicio brindado a los docentes y estudiantes.
Brinda un trato agradable a los usuarios.

Registrar y clasificar todos los textos que lleguen a la biblioteca sellarlos y
forrarlos.

Promover el banco de libros Es responsable del banco de libros que se ha
adquirido y ofros materiales educativos.

Mantener los textos debidamente ordenados en los estantes.

Mantener actualizado el fichero de préstamos, que permita, cuando se estime
conveniente, estudiar el tipo de lecturas de un determinado grupo de
estudiantes.

. Establecer un horario de utilizaciéon de la biblioteca mediante el cual puedan

acceder a su uso, acompanados de su docente, todos los grupos de
estudiantes el mdximo nUmero de ocasiones posible, desarrolldndose tanto
tareas de consulta y estudio como de animacion a la lectura y préstamo.
Confeccionar y aplicar un horario de consulta en sala, dirigido tanto a
estudiantes individualmente como en grupos, con presencia y disposicién del
bibliotecario.

El préstamo y devolucién de textos se hard en el plazo mdximo de 2 dias.
Informar sobre la pérdida o deterioro de los textos para su recuperacién, arreglo
o devolucién.

Elaborar el reglamento de biblioteca.

Realizar inventario anual sobre el material bibliogrdfico y tenerlo actualizado.
Responsabilizarse del mantenimiento de la infraestructura, mobiliario, textos y
similares materiales de lectura.

Todo material enfregado al docente u otro personal debe ser registrado

Todo el material entregado a la biblioteca estd bajo su responsabilidad

72



20.

21.

RI - 2023

Manejar relaciones interpersonales asertivas con las personas de su enforno,
saber frabajar en equipo, ser creativo.

Debe permanecer responsablemente en la bibliotfeca durante su hora de
frabajo

FUNCIONES PEDAGOGICAS

a0 bN =

9.
10.
1.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Articulo 129°.

Elabora su plan de trabajo de fortalecimiento de Hdbitos de Lectura.

Promueve un ambiente de silencio durante el uso de la biblioteca.

Asesora la investigacion bibliogrdfica que realizan los estudiantes.

Apoya a los docentes de drea para el uso del material bibliografico.

Promueve hdbitos de investigacion y lectura en los estudiantes y personal del
colegio.

Conseguir gue la biblioteca forme parte de la vida del colegio, estimulando que
los docentes decidan utilizarla como una herramienta fundamental en su trabajo
y desarrollando con ellos actividades concretas sobre distintos aspectos del
curriculo.

Elaborar y dar a conocer el plan de trabajo que hay que desarrollar desde la
biblioteca, incluyéndolo ademds en el Plan Anuall
Participar en comisiones de trabajo y/o jornadas que le permitan profundizar en
sus tareas y mantenerse en contacto con personal encargado de oftras
bibliotecas.

Establecer canales de comunicaciéon con la biblioteca publica mds cercana.

Promocionar la lectura como medio de enfretenimiento y ocio.

Iniciar a las estudiantes en el conocimiento e interpretacion de los diferentes
tipos de documentos seguUn su naturaleza, soporte, grado de elaboracion, nivel,
etc. Junto con los demds docentes debe promover la reelaboracidon de la
informacién recuperada, favoreciendo un andlisis critico de la misma.

Realiza ofras tareas afines que le encargue la Direccidn

Responsabilidad por la pérdida de libros, dando cuenta a la Direccidon General.

Mantener el orden de los libros, colocdndolos en su respectivo estante.

Publicar boletines bibliograficos con informacién de nuevos libros y el
respectivo cuadro estadistico.

Entregar el carnet de biblioteca (carnet de lector)

Coordinar con los Organismos de Ejecucidn Académica la preparacion de
eventos para docentes, padres de familia y estudiantes, sobre el uso de medios
audiovisuales y computarizados.

SERVICIO DE ENFERMERIA

- Estd badjo la responsabilidad de un profesional de la salud o enfermera, es
contratada por la Direccidon General del colegio y cumple las siguientes
funciones:

Brindar un trato cordial y amable a las personas que requieran de su servicio.
Llevar un cuaderno de control interno de los estudiantes que acuden al servicio
de enfermeria y cudl fue el motivo de la visita.

Llevar un registro del seguro médico con el que cuentan los estudiantes de la
institucién, para su atencién inmediata cuando sea necesario.

Proporcionar atencién bdsica de primeros auxilios en accidentes menores y
urgencias médicas.
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Proveer de cuidados al estudiante que necesite permanecer en reposo u
observacion.

Verificar y controlar el funcionamiento del equipo médico y comunicar a la
Administracion en caso necesite mantenimiento.

Controlar y verificar la existencia de medicamentos para su reposicién.
Promover campanas de prevencion sobre posibles problemas de pediculosis
en la poblacién escolar.

Colaborar en el tratamiento médico de los estudiantes, administrando los
medicamentos enviados por sus padres denfro del horario escolar.

Comunicar a los padres de familia de los estudiantes que requieran ofro fipo
de tratamiento para que se acerquen al colegio a recoger a su menor hijo.
Integrar el Comité de Defensa Civil y brindar orientaciones correspondientes a
los estudiantes que pertenecen ala Cruz Roja mediante las minicampanas.
Llevar un control de los medicamentos, material y utensilios médicos a su cargo.
Comunicar al padre de familia la atencidn recibida de su menor hijo via
formato de atencién de enfermeria en la agenda del estudiante, elevar un
informe bimestral al tutor sobre las asistencias y atenciones brindadas a sus
tutoriados vy si fuese necesario elevar un informe del estudiante que recurre
constantemente a la enfermeria o de cualquier otro caso que considere
relevante ser informado al tutor(a).

DEPARTAMENTO MEDICO

.- Sus funciones:

a. Coordinar con los diferentes laboratorios a fin de impartir diferentes charlas,
gue deberdn a cargo de personal especializado.

b. Coordinar con las diferentes entidades médicas a fin de realizar diferentes
despistajes entre el alumnado del colegio.

c. Coordinar para llevar a cabo las diferentes campanas de inmunizacion
para el alumnado y/o sus familiares.

d. Dictar charlas de diferente naturaleza: higiene, nutricién, enfermedades de
transmision sexual y drogadiccién, entre ofros, para el alumnado.

e. Apoyar asistenciamente en las diferentes actividades extracurriculares
realizadas en el Colegio.

f.  Efectuar ofras funciones que le sean encomendadas por la Direccidn del
Colegio.

LABORATORIO DE IDIOMAS

Articulo 131°.- El laboratorio de Idiomas estd a cargo de un profesional de la especialidad.

laboratorio de idiomas tiene por finalidad reforzar la discriminacién auditiva del
idioma para un mejor aprendizaje y fortalecer de manera éptima la comprensiéon
y aprendizaje de la lengua extranjera

FUNCIONES ESPECIFICAS: Son funciones del Laboratorio de Idiomas:

a.

b.

Programar el uso del laboratorio de idiomas a fin de que todos los estudiantes
puedan recibir este servicio.

Llevar el registro de participacion y su récord de asistencia.

Coordinar con la Direccién para la adquisicidn y mejoramiento de material
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didactico y tecnoldgico.
d. Responsabilizarse de la buena conservacion de los equipos y enseres del
laboratorio.

LABORATORIO DE CIENCIAS

Articulo 132°.- El Laboratorio de Ciencias, tiene por finalidad reforzar los contenidos curriculares
tedricos, provocando al mismo tiempo que exista un enlace duradero vy flexible
entre la conceptualizacion y la prdctica del hecho o fendbmeno a estudiar.

El Laboratorio de Ciencias estd a cargo de un docente especializado en el drea.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Es responsable del uso y conservacion de la infraestructura e instrumental
existente en el laboratorio.

b. Actualizar el inventario de bienes del laboratorio.

c. Lleva el "Registro de Prdcticas de Laboratorio” que realiza cada docente,
anota las incidencias que hubiera y archiva las hojas de prdctica.

d. Mantiene limpio y operativo todo el instrumental.

e. Entrega el insfrumental, insumos, reactivos a ser utilizados en cada prdactica
programada por el docente de la especialidad.

f.  Apoya al docente durante la prdactica de laboratorio con los estudiantes.

g. Realiza otras funciones afines al cargo que se le encargue.

DEL CONSEJO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (CONEI)

De conformidad a lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-2001-ED, la Resoluciéon
Ministerial 168-2002-ED, que dispone la conformacién y funcionamiento de los Consejos
Escolares Consultivos, la Resolucion Ministerial N° 310-2003-ED, Resolucion Ministerial N° 030-
2004-ED, Resolucion Ministerial N° 148-2005-ED, Resoluciéon Ministerial N° 710-2005-ED vy
Resolucién Ministerial N° 712-2006-ED, y la argumentacion que aparece en la pdgina web del
Ministerio de Educacién, los Consejos Educativos Institucionales (CONEI), sélo se conforman y
funcionan en los centros educativos estatales, sin perjuicio de ello nuestra Institucion
Educativa, ha creido por conveniente conformar su Consejo Educativo Institucional.

Articulo 133°.- El Consejo Educativo Institucional es el Organo de Asesoramiento con cardcter
consultivo que apoya a la Direccidon para el mejor desempeno de sus
funciones, colaborando para el ejercicio de una gestion educativa eficaz,
tfransparente, ética y democrdtica que promueve los principios de equidad,
inclusién, e interculturalidad, asignando la estrecha y eficaz participaciéon del
personal jerdrquico y docentes del Plantel en los procesos administrativo,
académico y de comportamiento del estudiante.

Articulo 134°.- El Consejo Educativo Institucional (CONEI) es el Organo conformado por la
Directora quien lo preside, la Subdireccion, las Coordinaciones de Inicial,
Primaria, Secundaria, Formacion Cristiana y los Coordinadores de Orientaciéon
Cristiana y Formacién, teniendo la Directora la potestad de incrementar el
nUumero de participantes cuando se presenta la necesidad.

Articulo 135°.- Son funciones del Consejo Educativo Institucional (CONEI):
a. Asesorar a la Direccion de la Institucidn Educativa Privada para el
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mejoramiento de la accién, gestion educativa, en concordancia con el
Ideario, Proyecto Educativo Institucional y el presente Reglamento Interno.
Armonizar criterios para los procesos de planificacién, organizacién, ejecucion,
supervision y evaluacién de los Planes de Trabajo Anual y Programaciones
Curriculares.

Emitir los informes que se le solicita.

Acordar medidas correctivas, estimulos y sanciones en casos de problemas de
conducta del estudiante.

Analizar los resultados obtenidos en la evaluacién del proceso educativo y
tomar acuerdo en general para la buena marcha del plantel.

Acordar las orientaciones y las medidas correctivas cuando se presenten
fransgresiones a la convivencia y el orden indicadas en el Reglamento de los
Estudiantes.

Animar la labor Pastoral a través del Departamento de Pastoral y de los
responsables que orientan los grupos de formacién cristiana.

TITULO IV
DEL REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

El periodo de Organizacién y Planeamiento del trabajo educativo se realiza
durante los meses de febrero y marzo, bajo la conduccién del Director (a)
General de la Institucién Educativa y con la participacién del personal jerdrquico,
docente y administrativo.

El Colegio establece su Plan Anual de Trabajo en el que se especifican las
actividades y proyectos de cada uno de los Organismos que lo conforman. La
estructura del Plan de Trabajo contempla los siguientes aspectos:

Informes y sugerencias que los Profesores presenten a la Direccidon General en
el mes de Diciembre, y se elabora en el marco del Proyecto Educativo
Institucional y el Proyecto Curricular Institucional.

Diagndstico Situacional elaborado por los profesores; Caracterizacion de la
problemdtica, alternativas de soluciéon y actividades a desarrollar.

Obijetivos del Plan, con base al Proyecto Educativo Institucional, considerando
los problemas identificados y las normas especificas del Sector Educacion y de
la Oficina de Educacién.

Provision de recursos: potencial humano, financiero, material y normativo. e.
Metas de atencién, de ocupacién v fisicas.

Actividades a realizar con especificacién de tareas.

Cuadro de Asignacion de Personal.

Supervisidn a ejecutar.

Evaluacion a realizar.

Balance del Ano Escolar.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO

El Plan Anual de Trabajo (PAT) es una herramienta de gestion que orienta las
acciones de la institucidn educativa en funcidon de los aprendizajes. Su
propdsito es ordenar las tareas, a través de los Compromisos de Gestidn Escolar,
para ello realiza actividades especificas y operativas dirigidas a lograr las metas
de aprendizaje.

Los compromisos son:

Compromiso 1: % Progreso anual de los aprendizajes de los
estudiantes de la institucidon educativa

Compromiso 2: % Retencién anual e interanual de estudiantes en la
institucién educativa

Compromiso 3: % Cumplimiento de la calendarizacién y gestién de
las condiciones operativas

Compromiso 4. % Acompanamiento y monitoreo para la mejora de
las prdcticas pedagdgicas orientadas al logro de
aprendizajes previstos en la institucién educativa.

Compromiso 5: % Gestidn de la convivencia escolar en la instituciéon
educativa

Se elabora, ejecuta y evalta con la participacion de la comunidad educativa.
Para ello, la directora encabeza el balance del ano escolar que servird como
base para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo. El personal directivo, con
el aporte del personal administrativo y docentes, elabora, reajusta y actualiza
el Plan Anual de Trabajo. Este es aprobado por la Direccidén del colegio y su
vigencia es a partir de la fecha de aprobacion.

Los padres de familia son debidamente informados en el momento oportuno
de la naturaleza y el detalle de las actividades programadas por el colegio.

Para la planificacion se consideran los lineamientos, formatos, aplicativos y el
calendario escolar propuestos por el Ministerio de Educacion.

El Plan Anual de Trabajo contiene datos generales, diagndsticos, objetivos y
metas por compromiso, actividades, distribucion del tiempo y anexos.

La Institucion Educativa funciona de lunes a viernes de 07:25 am a 03:00 pm. (con
variaciones en los diferentes niveles tal como lo establece el presente
reglamento).

Para el ano 2023, el Colegio brindard el servicio educativo Presencial, de
acuerdo a las orientaciones y normatividad vigente del MINEDU. En caso de
Urgencia, y siempre que exista disposicién del Supremo Gobierno, volveriamos
a la modalidad que las normas asi lo establezcan.
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CAPITULO I
DE LA PROGRAMACION CURRICULAR

Ariculo 145.- La programacién curricular presenfan  de  manera  organizada las

Articulo 146°.-

Articulo 147°.-

Articulo 148°.-

Articulo 149°.-

Articulo 150°.-

Articulo 151°.-

Arliculo 152°.-

Arliculo 153°.-

Articulo 154°.-

competencias que se espera desarrollen los estudiantes y que forman parte de
la vision declarada en el Perfil de Egreso al término de la Educacién Bdsica.
Constituye un aspecto fundamental del planeamiento educativo y exige la
participacion real del personal docente, y directivo de la Instituciéon Educativa.

La programacion curricular se realiza durante el mes de febrero, en equipos de
docentes por especialidades, con el fin de propiciar el intercambio de
experiencias y opiniones que favorezcan el aprendizaje y enriquecimiento
mutuos.

En base al andlisis de la problemdtica de la Institucidon Educativa, que incluye el
andlisis de los resultados de la evaluacion del ano anterior y de los programas
curriculares vigentes de cada una de las asignaturas, los docentes elaboran la
programacion anual o de largo alcance. Asimismo, formulan la programacién
de corfo alcance, organizada en experiencias de aprendizaje para cada
bimestre lectivo, feniendo como referencia los logros obtenidos en el desarrollo
del bimestre anterior.

Cada docente debe entregar a la Coordinadora de Area, la programacion
anual de las dreas a su cargo para el primer bimestre, a mds tardar la tercera
semana de febrero, debiendo entregar oportunamente las demds unidades de
aprendizaje, de acuerdo a lo previsto en la programacién anual.

La programacion curricular es una actividad obligatoria que debe ser cumplida
por todos los docentes de drea. Ningun docente debe iniciar su frabajo con los
educandos, si previamente no ha presentado la correspondiente programacion
que debe ser conocida por los alumnos y padres de familia.

Los docentes incorporan en la programacion curricular los objetivos especificos
de la axiologia de la Institucidn Educativa, distribuidos en los cuatro bimestres y en
todas las areas.

Se programan acciones bdsicas de orientacion durante el desarrollo de las
actividades. Dichas acciones van inmersas en la programacién general.

Entre las acciones especificas de orientacion se intensifican las acciones de
orientacién familiar en todos los grados.

En el drea de Educacion para el Trabajo se realizan acciones de orientaciéon
ocupacional en funcién de las aptitudes del estudiante.

En el plan de la Institucion Educativa se programan las fechas sefaladas en el
calendario civico escolar, considerando que algunas pueden desarrollarse en
ceremonias pUblicas y otras al interior del aula. En ambos casos se debe propiciar
la participacidon activa de los alumnos, relevando las expresiones artisticas propias
del pais y evitando las exposiciones daridas y las concentraciones durante periodos
prolongados.
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Articulo 155°.- Durante el mes de febrero, el personal directivo, jerdrquico, docente y
administrativo de la Institucién Educativa, readlizardn entre otros, las siguientes
acciones prioritarias:

a) Matricula, ratificacién de matricula y traslados de matriculas.
b) Formulacién del Plan Anual de Trabaijo.

c) Elaboracién del Cuadro de Horas.

d) Calendarizacién del Aho Escolar y horarios.

e) Evaluacion de Recuperacion Académica.

f)  Programacioén curricular.

g) Actudlizacién Docente.

h) Acondicionamiento de la infraestructura.

Articulo 156°.- El Plan Anual de Trabajo, la metodologia y el sistema pedagdgico del Plantel se
establece en concordancia con las Directivas Especificas que emanen del
Ministerio de Educacién y sus érganos respectivos.

Articulo 157°.- La Programacién Curricular se realiza anualmente teniendo en cuenta: el
diagndstico educativo, los planes y programas oficiales y los intereses vy
necesidades propias de los estudiantes.

Articulo 158°.- La Programacién Curricular se organiza por bimestres, comprendiendo los
objetivos, los contenidos, las actividades de evaluacién y los criterios de
evaluacion.

FORMACION INTEGRAL
Articulo 159°.- La formacion integral de nuestros estudiantes se basa en:

a. El conocimiento es una representacion de la realidad que les permite, a su
vez, fransformarla para vivir en armonia con si mismo y con su entorno.

b. Los valores éticos son una creacidn humana que nos sirven de referente
permanente de nuestra conducta.

c. Elhombre es un serintegral, con capacidad para desarrollar competencias
gue le permitan reconocerse como un ser Unico e irrepetible, propiciar el
acceso a mejores condiciones de vida propias y colectivas, y a un ejercicio
pleno de la libertad como ciudadano con valores morales y éticos, con
liderazgo y espiritu de superacion personal, con responsabilidad para actuar
conscientemente como miembro de una sociedad, con autonomia y
espiritu critico.

PROGRAMAS Y PROYECTOS

Articulo 160°.- Se propone una serie de actividades por las que se desarrollan conocimientos,
habilidades, hdbitos y valores (competencias) que les ayudan a ser personas
comprometidas en el desarrollo de una sociedad mds justa, mds humana vy
equitativa, basada en el respeto y en un ejercicio responsable de la libertad,
todo esto con la finalidad de propiciar una educacion integral en nuestros
estudiantes. Nuestra institucién, durante el ano escolar, pone en marcha seis
programas que son monitoreados por las coordinaciones, subdirecciones y
direccién, los cuales son:
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PROGRAMA ACADEMICO

Asegura el desarrollo de las habilidades, conocimientos y valores de los
estudiantes desde primer grado de primaria hasta el quinto grado de
secundaria. Para lograrlo, realizamos el proceso de diversificacién curricular
mapeando nuestros contenidos intfegrados a los desempenos, capacidades y
competencias detallados en el Curriculo Nacional de Educacidén Bdsica.

En este sentido, estamos alineados con el Curriculo Nacional, ya que es el
documento marco de la politica educativa de la educacion bdsica que
contiene los aprendizajes que se espera que los estudiantes logren durante su
formacién bdsica, en concordancia con los fines y principios de la educacién
peruana, los objetivos de la educacidén bdsica y el Proyecto Educativo
Nacional.

Por ello, es que tenemos un curriculo, con énfasis en las competencias inter y
multitareas desde el enfoque de la transversalidad.

Mantiene el perfil de egreso del estudiante “De la Cruz" desde la vision en la
formacioén integral respetando nuestra diversidad social, econémica, cultural y
geogrdfica; buscando dar respuesta a las demandas de nuestra sociedad vy
del mundo de hoy; desempenando un papel activo en la sociedad como
demostracion de su educaciéon de calidad: desarrollo personal, ejercicio de la
ciudadania, vinculacion al mundo del trabajo y participacién en la sociedad
del conocimiento.

Orientamos nuestro esquema de tfrabajo a alcanzarlos 11 perfiles de egreso del
Curriculo Nacional vy, a la vez, los perfiles de ingreso de las principales
universidades del PerU. Dentro de los programas se desarrollan proyectos, asi
como actividades. Entre ellos tenemos:

VISITAS DE ESTUDIO

Estas constfituyen situaciones de aprendizaje que requieren de un frabajo
previo por parte del docente, de preparacion, motivacién e informacién para
sacar el mdximo provecho a la actividad. Es un recurso educativo vdlido y
eficaz que prepara al estudiante para desarrollar estrategias de aprendizaje
permanente, tomando como punto de partida su entorno, pero que pueden
hacerse extensivas a cualquier otra realidad.

Los objetivos que perseguimos con estas visitas son:

* |nfteraccionar al estudiante, con su entorno natural, social y cultural como
medio de aprendizaje significativo.

» Entender larealidad a partir del andlisis y la observacion.

= Comprender y valorar el medio que nos rodea y desarrollar actitudes
civicas de respeto y cuidado de los bienes comunes.

» Desarrollarla capacidad de describir, interpretar y criticar.

= Apreciar y respetar las normas de convivencia.

= Socializar: estrechar el contacto con los profesores y con los companeros
del aula y adquirir capacidades para la resoluciéon de conflictos.

PROGRAMA DE REFUERZO COGNITIVO
El programa se conforma de un conjunto de estrategias que complementan,
consolidan o enriquecen la accidén educativa ordinaria y principal. Estrategias
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gue se concretan en la adopcidén de una serie de medidas ordinarias de
atencién a la diversidad y dirigidas a todos los estudiantes, pero especialmente
a aquellos que presentan, en algun momento a lo largo del ano escolar,
determinadas necesidades educativas que requieren una atencién
individualizada, a fin de favorecer el logro de los aprendizajes y los procesos de
socializacién.

El refuerzo cognitivo ha de tener como objetivo conseguir una ensefanza mds
adaptada a cada estudiante de modo que pueda desarrollar al mdximo todas
sus capacidades, no cinéndose exclusivamente a los aspectos intelectuales y
de conocimiento, sino teniendo en cuenta también los de ajuste personal,
emocional y social.

La convocatoria a las sesiones del Programa de Refuerzo es para todos los
estudiantes; sin embargo, su participacién es voluntaria. Para asegurar Ia
atencién de los estudiantes que mds lo necesitan, el personal del colegio se
asegurard de readlizar una invitacién individualizada (llamada telefénica,
correo, etc.). Segun la necesidad de apoyo académico, los estudiantes son
convocados los dias que establece el docente fuera del horario escolar. La
convocatoria a las videoconferencias de refuerzo cognitivo se registra a fravés
de la aplicaciéon de la Plataforma TEAMS y/o SIEWEB

Arficulo 164°.- PROGRAMA DE EXCELENCIA ACADEMICA Y/O EMPRENDIMIENTO
El programa estd dirigido para todos los estudiantes, tiene como fin potenciar
sus competencias dirigidas a representar al colegio en actividades externas.
El programa consiste en una serie de talleres y asesorias internas o externas, que
le permitirdn al estudiante:

a. Desarrollar las competencias que se requieren para enfrentar las exigencias
académicas de los concursos en los cuales nos puedan representar. Quienes
participen con éxito del programa se hardn acreedores a reconocimientos
institucionales.

b. Aprovechar y mejorar sus experiencias académicas para obtener el perfil
requerido por las mejores universidades e institutos.

c. El programa se desarrolla en horas que determine el docente.

d. Es monitoreado por el docente de las dreas implicadas y el coordinador/a del
nivel.

Articulo 165°.-. PROGRAMA ARTISTICO, RECREATIVO Y CiVICO-PATRIOTICO
Este programa planifica, ejecuta y evalta los distintos proyectos referidos all
calendario civico escolar, en la que se desarrollan actividades internas, publicas
y complementarias. Estas actividades permiten la integracion de la comunidad
educativa y la participacion en diferentes modalidades de deportes, asi como
actividades culturales y artisticas.
Estas actividades se desarrollan a lo largo del ano escolar.

Articulo 166°.-. OTROS
e La ensenanza intensiva del idioma inglés desde inicial hasta quinto de
secundaria se da segin el Marco para la ensenanza vy las certificaciones
internacionales de inglés, dentro de lo cual:
< Nuestra institucion educativa es un centro de preparacion.
% La ensenanza del idioma inglés en el nivel secundaria se da en tres (3)
o cuatro (4) grupos por grado.
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Articulo 167°.-

Arliculo 168°.-
a)
b)
c)
d)

e)

f)

g

h)
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% Cuenta con una plataforma en linea para el desarrollo de las
experiencias de aprendizaje.

e Club de Ciencias, Municipio Escolar, etc.

CAPITULO I
DEL SISTEMA METODOLOGICO

El sistema metodoldgico de nuestra Institucion educativa estd principalmente
orientado a promover el desarrollo de Capacidades y Destrezas, Valores y
Actitudes, desde una perspectiva socio-cognitiva.

Desde esta perspectiva nuestros principios metodoldgicos fundamentales son

los siguientes:

La actividad pedagdgica estd centrada en el estudiante.

El profesor es esencialmente un orientador o facilitador del aprendizaje

El inter aprendizaje es una estrategia fundamental, mediante frabajos grupales

orientados por el profesor.

Nuestra actividad educativa es vivencial y significativa, pues se fomenta el

aprendizaje a partir de la propia experiencia cognitiva y afectiva del alumno.

Los aprendizajes estdn vinculados al entorno o contexto social y personal del

alumno.

Las actividades de aprendizaje estdn orientadas al desarrollo de destrezas

especificas.

% EnEducacion Inicial se enfatiza el aprestamiento. En Educacién Primaria se
afianza el aprestamiento al inicio del ano lectivo

<+ En Educacién Primaria y Secundaria se considera en todo enfoque
metodoldgico los principios de interdisciplinaridad y transdisciplinaridad. La
interdisciplinaridad exige la integracion de los diferentes aprendizajes y la
fransdisciplinaridad orienta el aprendizaje interdisciplinario hacia el logro
de los perfiles respectivos y se orienta a la verdad

El Colegio promueve la Inclusién de estudiantes con necesidades educativas
especiales (NEE), de acuerdo a los recursos humanos y de infraestructura
necesarios para atenderlos adecuadamente.

Utilizamos recursos diversos, de acuerdo a las necesidades de los alumnos, a su
edad y a los requerimientos propios de cada Area Académica.

Utilizamos medios audiovisuales e informdticos en las distintas Areas
Académicas.

TEXTOS ESCOLARES
Articulo 169°.- El Colegio no utiliza texto Unico. Se exige textos cientificos y pedagdgicamente

Arliculo 170°.-

bien estructurados y que fomenten los valores de nuestro Proyecto Educativo
Institucional PEl. No se admiten textos de tendencia politico partidarista o de
ideologias distintas a lo prescrito en la Constitucién Politica del Perd.

La relacién de textos y Utiles escolares es elaborada por los docentes, quienes
presentan a la Direccidn Académica para su aprobacion, con el visto bueno
del Director General. En el marco de este comité, evalian las propuestas y
seleccionan la terna de textos que cumplen con los criterios pedagdgicos e
indicadores de calidad definidos por el MINEDU.
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Ariculo 171°.- La relacién para lograr que en las instituciones educativas privadas se
seleccionen textos escolares de calidad, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Ley, es indispensable la participacién de los directores,
docentes y padres de familia. Cada uno de estos actores tiene una funcion
especifica dentro de este proceso de evaluacién y seleccidn de textos
escolares.

Articulo 172°.- La funcién principal del Comité de Evaluacion Pedagdgica de Textos Escolares
es evaluar las muestras de textos escolares proporcionadas por las empresas
editoriales y seleccionar la terna de textos de calidad que serdn propuestos al
comité de padres de familia. Esta evaluacién pedagdgica serd realizada en
funcién de los criterios pedagdgicos e indicadores de calidad propuestos por
el MINEDU.

Articulo 173°.- Comité de Padres de Familia para la seleccién de textos escolares. El director
de la institucidon educativa debe convocar y constituir el Comité de Padres de
Familia que participard en el proceso de seleccion final de textos escolares. La
forma de constituir este comité deberd ser la mds pertinente para la realidad
de cada institucién educativa. Asi, el director tiene la potestad de elegir entre
cualquiera de las siguientes opciones

Articulo 174°.- Promovemos infensamente la lectura, desde distintas Areas y a través de Planes
Lectores.

Articulo 175°.- El Colegio, durante el presente aio lectivo presencial, proseguird aplicando las
normas sobre el sistema Metodoldgico, contenidas en el presente Capitulo, en
todo lo que es aplicable, respetando las disposiciones que emanen del
Supremo Gobierno.

INSTRUMENTOS Y RECURSOS

PLAN DE ESTUDIOS
Articulo 176°.- Nuestro plan de estudios se sustenta en los cuatro pilares de la educacioén:
< Aprender aser
Aprender a conocer
Aprender a hacer
»  Aprender a convivir

*

X3

%

X3

%

B3

En el marco del aprender a aprender. En Inicial el Plan de Estudios se trabaja
en 35 horas pedagdgicas de 40 minutos cada una. En Primaria, el plan de
estudios se frabaja en 40 horas pedagdgicas de 45 minutos cada una. En
secundaria, se frabaja en 40 horas pedagdgicas semanales de 45 minutos
cada una. En primaria y secundaria al inicio de cada dia hay una sesién de 15
minutos de tutoria. Tanto en primaria como en secundaria, en cada drea
curricular, se desarrollan las competencias establecidas en el Curriculo
Nacional de la Educacién Basica.

Se usan estrategias metodoldgicas y diversidad de herramientas digitales para

que el estudiante participe activamente durante la sesidbn de aprendizaje,
aprendiendo significativamente.
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A continuacién, presentamos el plan de estudios de los tres niveles (de haber
alguna modificacién dependerd de las resoluciones que emita el Minedu):

PLAN DE ESTUDIOS 2023
NIVEL INICIAL

NIVEL INICIAL - 2023

PLAN DE ESTUDIOS PRESENCIAL
GRADO DE ESTUDIOS

AREAS CURRICULARES 12 | 3 anos | 2 ANos | 5 ANOS
ANOS
1. ACTIVIDADES INTEGRADAS 11 11 11 11
MATEMATICA
COMUNICACION
PERSONAL SOCIAL

CIENCIA Y TECNOLOGIA

DESCUBRIMIENTO DEL MUNDO
2. METODOLOGIA PROYECTO

~
—
—
—
—
—
—

OPTIMIST
LECTURA 4 4 4
GRAFOMOTRICIDAD 2 3 3 3
MODULO DE LA MANANA 5 4 4 4
CIRCUITO NEURO MOTOR 3 3 3 3

3. ARTE 1 1 1 1

4. PSICOMOTRIZ 2 2 2 2

5. KARATE 1 1 1

6. RELIGION 1 1 1

7. INGLES 1 3 3 3

8. TUTORIA 1 1 1

1 1 1

9.TALLER COMPUTACIONAL
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PLAN DE ESTUDIOS SECUNDARIA

NIVEL PRIMARIA
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NIVEL PRIMARIA

PLAN DE ESTUDIOS PRESENCIAL - 2023

Matematica

AREAS CURRICULARES

GRADO DE ESTUDIOS

-—
o

20

30

4°

50

(=}]
°

Razonamiento Matematico

COMUNICACION

Comunicacion

Razonamiento Verbal

Plan Lector

Inglés

Personal Social

Ciencia y Tecnologia

Educacion Religiosa

Educacion Fisica

Arte

Informatica

Tutoria

NININININ|A]|IOIDID]|H|O|IND]OD

NININININ|A]|dIOID|ID]|H]JO|IND]®

NININININ|A]|ARIOID|IND|R~]JO|IND]|O®

NININININ|A]|dIOID|ID]|H|O|IND]O

NININININ|A]|AR|OID|IND|A~]JO|IND]|®

NININININ|A]|ARIOID|IND|A~]JO|IND]|O®

TOTAL DE HORAS
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o
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o
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o
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o

H
o

n
o
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PLAN DE ESTUDIOS SECUNDARIA

NIVEL SECUNDARIA

NIVEL SECUNDARIA
PLAN DE ESTUDIOS PRESENCIAL - 2023
GRADO DE ESTUDIOS
AREAS CURRICULARES 1° e me | oawve | ove
MATEMATICA 6 | 6| 6 | 6 | 6
COMUNICACION 7 7 7 7 7
INGLES 6 6 6 6 6
ARTE Y CULTURA 2 2| 2| 2] 2
CIENCIAS SOCIALES 4 | 4 | 3| 3] 3
DPCC 3|1 3|3 |32
EDUCACION FiSICA 2 2 2 2 2
EDUCACION RELIGIOSA 2 2| 2| 2] 2
CIENCIA Y TECNOLOGIA 4 | 4| 4| 4| 4
EDUCACION POR EL TRABAJO 2 | 2| 3| 3] 4
METODOLOGIA DE LA ) 1 1 1 1
INVESTIGACION
TUTORIA 1 1 1 1 1
TOTAL DE HORAS 40 ( 40 | 40 | 40 | 40

Articulo 177°.-

Articulo 178.-

Articulo 179°.-

Arliculo 180°.-

En la primera clase, el docente explica los objetivos y contenidos del programa
de su respectiva asignatura, para que los estudiantes puedan desarrollar
acciones de auto aprendizaje. Asimismo, informa sobre los criterios, técnicas e
instrumentos que utilizard en la evaluaciéon del aprendizaje v la bibliografia bdsica
del drea.

El docente orienta a los estudiantes en el uso de las técnicas de aprendizaje vy
estudios que son aplicables a la naturaleza del drea a su cargo

En el desarrollo de las areas el docente utiliza técnicas de aprendizaje que
promuevan la participacion activa de los estudiantes, evitando la simple
recepcion pasiva de la informacién y la consiguiente memorizaciéon.

Los docentes, durante el desarrollo de la accién educativa, propician el trabajo
en grupo y la autodisciplina de los estudiantes, basados en el respeto de si mismos
y de los demds.
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Arliculo 181.-

Articulo 182°.-

Articulo 183.-

Articulo 184°.-

Articulo 185°.-

Articulo 186°.-

Articulo 187°.-

Articulo 188°.-

Articulo 189°.-

Articulo 190°.-
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Las tareas escolares que realicen los estudiantes fuera del horario escolar, se
asignardn Unicamente con fines de afianzamiento del aprendizaje y aplicacién o
transferencia del mismo. No sustituyen la labor del profesor, sdlo la amplian y
complementan.

Las tareas deben ser diversificadas, motivadoras, dgiles, compatibles con los
infereses y posibilidades de los alumnos y de su realidad familiar y social y no
deben afectar el descanso que les corresponde. En ningUn caso debe limitarse la
tarea a la trascripcién de contenidos de un texto.

Las monografias y asignaciones de mayor extension no excederdn de una por
semestre lectivo. Previamente el profesor define con los estudiantes un esquema
funcional y les proporciona una bibliografia bdsica. Asimismo, los docentes de un
mismo grado o seccidn realizan las coordinaciones pertinentes para dosificar las
tareas que se asignen a los alumnos de ese grado o seccidén.

El uso y conservacién de material educativo es responsabilidad del docente vy all
término del ano lectivo es entregado al Director (a) General, bajo inventario, el
material recibido e incrementado por el Comité de Aula.

El uso de la biblioteca es permanente, pero respetando las disposiciones
establecidas por la Direccion General de la Institucidén Educativa.

El responsable del laboratorio apoya al equipo de docentes de ciencias,
proporciondndoles el ambiente y materiales para el desarrollo del programa, en
lo que se refiere a las clases prdcticas o de investigacion.

CAPITULO IV
MATRICULA, ADMISION Y RATIFICACION

Son estudiantes de la Institucion Educativa Privada “DE LA CRUZ” quienes estdn
matriculados en cualquiera de los tres niveles que atiende el Colegio.

LA MATRICULA

Todo el proceso de matricula de estudiantes en la etapa de Educacién Bdsica,
con el fin de garantizar su ingreso y continuidad, se encuentra regulada por la
“Norma que regula la Matricula escolar y Traslado en las instituciones
educativas y programas de educacion bdsica”, aprobada por R.M N° 447-
2020-MINEDU,

La matricula estd a cargo de la Direccién, quien establece el rol, horario, vy el
personal responsable. Durante el proceso de matricula, el Colegio brinda en
forma escrita, veraz, suficiente y apropiada, la informacidén sobre las
condiciones econdmicas, pedagdgicas e institucionales a las que se ajustard
la prestacion del servicio educativo durante el ano escolar, y las
responsabilidades que asumen las familias, asi como el nUmero de vacantes,

El proceso de matricula puede realizarse de manera presencial y/o remota,
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Articulo 191°.-.

Arliculo 192°.-.

Articulo 193°.-.

Articulo 194°.-.

Articulo 195°.-.

Articulo 196°.-

Articulo 197°.-
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informacién que por ley comunicard segun los plazos estipulados en la
normatividad vigente para los procesos de matricula.

En ninguna circunstancia, el personal directivo o docente, o cualquier ofro
personal del Colegio, podrd suplantar al representante del estudiante, bajo
responsabilidad, tal como lo establece el numeral 5.2. del documento
normativo denominado “Norma sobre el proceso de Matricula en la Educacién
Bdsica”, aprobado por Resolucidon Viceministerial N° 447-2020- MINEDU.

Existen 2 tipos de procesos de matricula:

1) El proceso regular, que se realiza antes de iniciar las clases.

2) El proceso excepcional, que se readliza en cualquier momento, luego de
iniciadas las clases y ante de concluir el ano escolar.

Proceso Regular de Matricula.
1) Cdlculo de Vacantes.

2) Difusién de Informacién.

3) Presentacion de Solicitudes.
4) Revision de Solicitudes.

5) Asignacion de Vacantes.

6) Registro en el SIAGIE.

7) Enfrega de Documentos.

El Colegio informard a la DREl en los casos en que reciba un nUmero de
solicitudes mayor al de sus vacantes, del mismo informard al estudiante que no
alcanzd vacante, y a la DREI los resultados del proceso regular de matricula,
para fines informativos.

El Colegio “De la Cruz" aplicard los criterios de prioridad y en orden de
prelacién, enrelacion alos estudiantes con necesidades educativas especiales
y a los estudiantes que tfengan hermano/a que ha estudiado el ano escolar
previo en el Colegio, conforme a lo dispuesto en la *Norma sobre el proceso
de matricula en la Educaciéon Bdsica”, aprobada por R.M N° 447- 2020-MINEDU.
Igualmente, las exoneraciones de las competencias de las Areas de Educacion
Fisica, al momento de realizar el proceso de matricula, siempre que en este
Ultimo caso se acredite documentalmente.

La matricula significa la libre eleccidn de nuestra institucion educativa y la
aceptacién a nuestra axiologia, reglamentos y procedimientos; asumiendo con
responsabilidad la educacién que sus hijos recibirdin, comprometiéndose a dar
testimonio de fe en Cristo y cumplir el Plan Educativo Institucional, de
conformidad al precepto constitucional de la libre eleccidon y el de observar los
fines de la Institucion Educativa.

La matricula y ratificacion de matricula se fija anualmente y se cumple, de
acuerdo con las disposiciones que precisa en fecha oportuna la Direccidén de
la Instituciéon Educativa. donde suscriben un Contrato de Prestacion de Servicios
Educativos y Compromiso de Honor en el que expresan que han elegido libre y
responsablemente a la Institucion Educativa Privada “DE LA CRUZ”, que es una
Institucion Educativa Catdlica, que desean una educacidn cristiana para sus
hijos; que se comprometen a dar testimonio de fe en Cristo y asumir y cumplir
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el Ideario de la Institucién Educativa, el presente Reglamento Interno vy sus
medidas correctivas, asi como los fines y objetivos de la Institucidon Educativa.

Para los estudiantes antiguos cuyos padres al siguiente ano no realicen de
manera presencial o remota la ratificaciéon de matricula y no suscriben los
compromisos y contratos correspondientes automdticamente se dard por
aceptado su conformidad con el presente reglamento y con la renovacion del
contrato del servicio educativo.

Articulo 198°.- Para el ingreso o continuidad al Sistema Educativo Peruano, se tendrd presente
los requisitos establecidos en el numeral V.7 de la *Norma sobre el proceso de
matricula en la Educacion Bdsica ", aprobada por R.M N° 447-2020-MINEDU ,

Articulo 199°.- Al concluir cada ano escolar, la Directora del Colegio debe identificar que
estudiantes continuardn sus estudios el siguiente ano; a fin de que, cuando se
realice el proceso regular de matricula, se les asocie en la etapa de Registro en
el SIAGIE.

Articulo 200°.- En los casos que el estudiante no fuere a continuar sus estudios, en el Colegio
"De la Cruz", deberd comunicarlo al Colegio, a fin de que la Directora Generall
emita la Resolucidn que corresponda, respecto a la vacante producida, y se
formalice el traslado.

Articulo 201°.- El ingreso del estudiante al Colegio implica la libre y responsable eleccidon de los
padres para aceptar que sus hijos reciban una educacidn en el marco de una
Escuela Catdlica, asi como de asumir la construccién del Proyecto Educativo
Institucional cumpliendo el presente Reglamento Interno y las demds normas
del Colegio.

Articulo 202 °.- El acto de matricula es un proceso por el cual la familia se integra formalmente
a la Comunidad “De la Cruz”, incorporando a su hijo o hija en el grado de
estudios que le corresponde cursar. A partir de ese momento, conlleva la
aceptacién de los fines, axiologia y reglamento del colegio por parte de los
padres de familia. La familia velard porque sus hijos e hijas demuestren un
comportamiento coherente con los principios y normas que rigen a nuestra
institucion.

Articulo 203°.- Estdn facultadas para realizar el proceso de matricula las siguientes personas:
a) El propio estudiante si cuenta con 18 anos de edad, cumplidos, para lo cual
deberd presentar su DNI o partida de nacimiento.
b) Cuando el estudiante no tiene 18 anos cumplidos, el proceso de matricula
lo debe redlizar el represente legal, para lo cual deberd presentar su DNI y
un documento que acredite su condicidn como representante legal, asi
como el DNI o la partida de nacimiento del estudiante

Ariculo 204°.- Los extranjeros pueden acreditar su identidad y edad, presentando los
documentos que la autoridad nacional de migraciones reconozca como

vdlidos. (R.M. N° 447-2020-MINEDU)

Articulo 205°..- El Colegio facilitard el modelo de Declaracién Jurada correspondiente, en caso
gue el estudiante/a o representante legal no cuente con la documentacion
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Articulo 206°.-

Arliculo 207°.-

Articulo 208°.-
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gue acredite su identidad y edad, ni acceso a dispositivos electrénicos o
medios digitales.

El proceso de matricula se efectia una sola vez. En los anos posteriores sélo se
procede alarespectiva ratificacién para tener actualizada los datos personales
necesarios del estudiante y para aceptar el Reglamento Interno; de no
presentarse a la ratificacion de la matricula automdticamente se da por
aceptada el Reglamento Interno de la Institucion del ano en curso.

La matricula comprende:

a) Estudiantes que ingresan por primera vez al sistema educativo.

b) Estudiantes que ingresan al colegio, por traslado de matricula o prueba de
ubicacién, procedentes de otros colegios del pais o del extranjero.

Para ser matriculados los padres de familia o apoderados de los estudiantes
gue ingresen por primera vez al sistema educativo deben presentar los
siguientes documentos:

+ Del postulante

e Solicitud de vacante.

e Ficha familiar del postulante

¢ Hoja de vida

e Declaracion jurada

e Fotocopia del DNI vigente / carné de extranjeria o pasaporte (si es
extranjero).

e Partida de nacimiento original que acrediten que el postulante ha
cumplido la edad minima requerida, al 31 de marzo del ano de admisién
o Pasaporte en los casos que corresponda.

e Partida de bautismo original (de cardcter informativo).

¢ Una fotografia tamano carné (a color en fondo blanco).

e Fotocopia legible de la tarjeta de vacunacion, incluida la vacuna conftra
la influenza

e Informe favorable de la evaluacion psicoldgico.

e Informe favorable de la entrevista con los padres o apoderados.

e Carta firmada del compromiso de la aceptacién del Reglamento Interno
y sus medidas correctivas.

e Derecho de Matricula.

7

% De los padres del postulante

e Fotocopia del DNI vigente de ambos padres / carné de extranjeria o
pasaporte (si son extranjeros)

e Acta de matrimonio civil y religioso originales (de cardcter informativo).

e Una fotografia actual tamano jumbo de la familia.

e Recibo de luz o0 agua del Ulfimo mes, debidamente cancelado.

e Segin sea la situacion laboral de la familia, presentar los que le
corresponda:

e Tres Ultimas boletas de pago de remuneraciones de padre y madre.

e Recibo de honorarios profesionales de los tres Ultimos meses, en caso de
ser independientes.

e Declaracion jurada de renta presentada a la SUNAT, del ano anterior.

e —P.D.T-I1.G.V.Renta de los dos Ultimos meses.

e Declaracion jurada de ingresos econdmicos legalizada en notaria.

*
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El Colegio redalizard una evaluacion Pedagdgica para determinar las acciones
de nivelacién a seguir con los estudiantes ingresantes. En caso de que el
nUmero de postulantes exceda al niUmero de vacantes, el colegio establecerd
los criterios de priorizacién de ingreso los mismos que se publicardn al inicio del
proceso de admisién.

En caso de que el estudiante presente la condicion de discapacidad, debe
presentar el certificado de discapacidad que otforgan los médicos
certificadores registrados en los establecimientos de salud publica y privada a
nivel nacional. En caso de no contar con el certificado, podrd presentar una
declaracién jurada del padre, madre o tutor legal que manifieste la condicién
de discapacidad.

Articulo 209°.- Para ser matriculados los estudiantes que ingresen por traslado deben presentar
los siguientes documentos:

e Solicitud de vacante

e Partida de nacimiento o Pasaporte de ser el caso

¢ DNI del estudiante

e Ficha Unica de matricula del coelgio de procedencia

e Resutados favorables de los informes

e Certificado de estudios

e Libreta de notas del ano concluido 2021 y Ultimo bimestre del ano en curso.

e Constancia de matricula del SIAGIE, firmada por la direccién del colegio
de procedencia.

e Constancia de NO ADEUDO del colegio o nido de procedencia con las
fechas de pago de las pensiones escolares efectuadas por los padres de
familia.

e Constancia de CONDUCTA emitida por el colegio de procedencia.

Los traslados de matricula podrdn efectuarse hasta el Ultimo dia hdbil del
segundo trimestre del ano.

Ariculo 210°.- Los requisitos para estudiantes que ingresen con prueba de ubicacién o
convalidaciéon de cursos, procedente del extranjero son:

a) Informe favorable de la respectiva Coordinadora de Nivel convalidando
los cursos, autorizando la ubicacidén que le corresponde.

b) Lospadres de familia o apoderados de los estudiantes nuevos, al matricular
a su hijo, se comprometen a aceptary participar en el cumplimiento de los
principios axioldgicos contenidos en el proyecto educativo y a acatar lo
senalado en el presente Reglamento Interno y ofras disposiciones que sean
emitidas.

c) Los padres de familia son responsables de realizar los trdmites respectivos
ante el Ministerio de Relaciones Exteriores y ante el Ministerio de Educacion
o ante la DREI a fin de que se regularice la documentacién pertinente para
que el alumno o alumna sea incorporado en el sistema Educativo
Nacional.

d) Los fraslados de matricula podrdn efectuarse hasta el Ultimo dia hdbil del
segundo trimestre del ano.
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En el caso de estudiantes provenientes de un colegio extranjero

1. Certificados de estudios del pais de origen (de los anos anteriores al grado
al que postulan. En el caso de 1° de secundaria los certificados de 1° a 6° de
primaria), legalizados por el Ministerio de Educacion y Ministerio de
Relaciones Exteriores del pais de procedencia y visados por el Cdénsul o
Embajada del PerU en el pais de origen.

2. En caso procedan de un pais que no es de habla hispana, los certificados
deberdn estar acompanados de la fraduccidén respectiva y visada por la
autoridad que designe la Embajada del pais de origen.

3. Para los alumnos estudiantes peruanos que residen en el exfranjero y que
hayan estudiado anteriormente en el Per(, deben presentar ademds los
certificados de estudios de los grados cursados en el Perd.

Articulo 211°.- Los padres de familia y/o apoderado deberdn mantenerse al dia en el pago de

pensiones escolares, feniendo en cuenta que el pago de las mismas constituye
un factor primordial en la economia de la Institucidon Educativa.

En caso de deudas en el pago de las pensiones escolares, el Colegio puede
efectuar la retencién de los Certificados de Estudios correspondientes a los
grados de estudios no pagados, conforme a lo dispuesto en el numeral 16.1 de
la Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados, modificado por el
Decreto de Urgencia N° 002-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
para la lucha contra la Informalidad en la Prestacién de Servicios Educativos
de Educacién Bdsica Brindada por Instituciones Educativas Privadas y a lo
establecido en el numeral 53.4 del Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU, que
aprueba el Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacién
Bdsica.

LA ADMISION

Articulo 212°.- ETAPAS DEL PROCESO DE ADMISION.-

Arliculo 213.-

El proceso de admisidén consta de las siguientes etapas:

a) Informacién. El Colegio brinda en forma escrita, veraz, suficiente y
apropiada, la informacidn sobre las condiciones econdmicas, pedagdgicas
e institucionales a las que se ajustard la prestacion del servicio educativo
durante el ano escolar, y las responsabilidades que asumen las familias, asi
como el nUmero de vacantes. Entrevista a Padres.

b) Seleccién.

c) Contacto con los ninos admitidos.

TRAMITES DEL PROCESO DE ADMISION

Los postulantes se someterdn al siguiente proceso de admisién:

a) Inscripcion desde el mes de setiembre

b) Ficha familiar del postulante

c) Hojade Vida

d) Tener la edad correspondiente al grado de estudios de acuerdo a las
disposiciones expedidas por el Ministerio de Educacion.
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e) Evaluacién psico-pedagdgica de acuerdo a las disposiciones expedidas
por el Ministerio de Educacién.

f) Informe favorable de la evaluacién de la coordinacion de normas
educativas de la Institucion Educativa, excepto estudiantes que postulan
al nivel inicial o primer grado de primaria.

g) Confirmaciéon de la vacante.

h) Entrevista con los padres de familia.

i) Acto mismo de la matricula y entrega de documentos.

No obstante, el Colegio se reserva el derecho de admitir estudiantes que
hubieran presentado problemas de conducta en ofro plantel.

Articulo 214°.- Los padres de familia cuyos hijos sean matriculados en forma condicional,
deberdn presentar antes de la matricula una Declaracién Jurada donde
manifieste que el ingreso de su menor hijo es con Matricula Condicional y que
acepta el Reglamento Interno de la Institucion Educativa retirando
voluntaricmente a su menor hijo del colegio ante cualquier falta contemplada
en nuestro Reglamento.

Arficulo 215°.- Los estudiantes que tuvieran un promedio anual desaprobatorio de conducta,
perderdn el derecho de matricula.

Ariculo 216°.- Los estudiantes que no concurran al proceso de matricula en las fechas
indicadas, podrdn hacerlo posteriormente, siempre y cuando exista vacante y
en la fecha y hora fijada por la Direccién General.

Articulo 216°.- Los estudiantes matriculados, deberdn mantener un buen rendimiento
académico y comportamiento ejemplar, para optar por la ratificaciéon de la
matricula del ano siguiente.

Articulo 217°.- El Colegio se reserva el derecho de admitir estudiantes que hubieran
presentado problemas de conducta en ofro colegio.

MATRICULA CONDICIONAL

Articulo 218°.- Toda matricula condicional, se registra por escrito con la firma de los Padres de
Familia (o apoderado) y el (la) Coordinador (a) del nivel. El padre se
compromete a comunicar y brindar el soporte necesario emocional,
académico, segun sed el caso; a su menor hijo.

Articulo 219°.- Los estudiantes que durante el aho, pese a haber recibido un programa de
seguimiento, tuvieran problemas de conducta, se les condiciona la matricula
mediante un compromiso de honor firmado por los padres de familia. De
continuar el problema, el estudiante deberd ser retirado del Colegio.

RATIFICACION

Articulo 220°.- La ratificacion de matricula es un proceso automdtico que realiza la Instituciéon
Educativa, cuando los estudiantes han observado buena conducta y cumple
uno de los siguientes requisitos:

a) Aprobar todas las asignaturas del plan de estudios
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b) Aprobarlas pruebas de recuperacién en el mes de febrero.
c) Ser promovido de grado con una asignatura desaprobada que la llevard
adicionalmente durante el aino, como curso de subsanacién (Secundaria).

El proceso de ratificaciéon de matricula se consolida cuando los padres o
apoderados se acercan al colegio en las fechas senaladas en el proceso de
matricula para suscribir el contrato de servicos educativos o LA DECLARACION
DEL PADRE DE FAMILIA O APODERADO.

La Institucién Educativa proporcionard al Padre de Familia, a través del portal
de la institucidén, la informacidon respectiva para llevar a cabo este
procedimiento de matricula y la actualizacién de datos del menor.

Para la ratificacién de la matricula, se tendrd en cuenta el comportamiento o
cumplimiento del pago de las pensiones de ensenanza, correspondiente al ano
lectivo anterior. No se admitird si registra deudas del ano anterior, conforme a
lo establecido en el numeral 53.2 del Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU,
que aprueba el Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacion
Bdsica

CAPITULO V
EVALUACION, RECUPERACION, PROMOCION Y REPITENCIA

La evaluacién es un medio para conocer los logros y dificultades de cada
estudiante y cada grupo. El sistema de evaluacion considera las caracteristicas
de cada nivel educativo: Inicial, Primaria y Secundaria. El Colegio reporta a la
DREl los resultados de la evaluacion de todos los estudiantes, al término del afo
escolar.

El sistema de evaluacidén de la Institucion Educativa considera las

caracteristicas de cada nivel educativo: Inicial, Primaria y Secundaria.

Las caracteristicas de la evaluacidon del estudionte son: permanente,

sistemdtica, integral, flexible, basada en criterios y coherente.

a. Permanente: La permanencia de la evaluacién es una de las condiciones
bdsicas de la accidn educativa, ya que permite constatar las dificultades,
los errores, en cuanto se producen y no cuando se han afianzado. Es un
proceso formativo porque sirve de motivacion con tendencia a la
perfeccion del estudiante.

b. Sistemdtica: Responde a un plan, se planifican los instrumentos, técnicas,
momentos, formas de informar los resulfados; este frabajo se realiza en
equipo de especialidad y/o por grados.

c. Integral: Mide todos los aspectos de la formaciéon integral del estudiante
(cognoscitivo, aptitudinal y valorativo).

d. Flexible: Se adecua a las caracteristicas de cada grado, nivel o drea.

e. Basada en evidencias: No sélo tiene en cuenta los resultados cuantitativos
de acuerdo a una norma, sino toma en cuenta el diagndstico pedagdgico
y las posibilidades de cada estudiante.

f. Coherente: Guarda coherencia con las competencias y capacidades

propuestas, determinando los criterios para cada objetivo y seleccionando

el procedimiento para recoger la informacién.

94



RI - 2023

Articulo 226°.- Son objetivos de |la evaluacién del educando(al):

a. Formular un Proyecto Personalizado de Trabajo para cada uno de los
estudiantes.

b. Conocer los saberes previos, intereses y experiencias de cada estudiante,
retroalimentar el proceso ensenanza-aprendizaje

c. Apreciar el progreso de cada estudiante, respecto al logro de las
capacidades cognoscitivas, aptitudinales y valorativas, propuestas en cada
uno de los programas.

d. Tomar decisiones de seleccidn, promocién, recuperacién, orientacidén o
derivacién, frente a los resultados obtenidos.

e. Brindar informacién oportuna a los interesados (estudiantes, padres de
familia, otros docentes) como fuente de motivacién para mantener el
esfuerzo personal.

Articulo 227°.- La evaluacion de los estudiantes con necesidades educativas especiales (NEE)

Arficulo 228°.-

Articulo 229°.-

serd permanente y de proceso durante todo el ano escolar. El colegio asegura
el frdnsito de un grado a ofro en funcién de las competencias que haya
logrado y la edad cronolégica, respetando el principio de integracién
educativa y social. Las acciones de evaluacion se orientardn en base a la
evaluacién psicopedagdgica y el Proyecto de Mejora Personal del estudiante,
formulando los respectivos niveles del logro para la promocién y certificacion,
considerando las adaptaciones curriculares.

EVALUACION INICIAL O DIAGNOSTICA

La evaluacion inicial se refiere al conocimiento previo de cada estudiante, y a
su situacion de aprendizaje como punto de partida a la actividad educativa.
Se aplicard al inicio de una nueva fase de ensefanza y aprendizaje para
verificar el nivel de preparacion de los estudiantes para enfrentarse a los
objetivos que se espera se logren. (Programa Anual, Unidad de Aprendizaje,
Proyecto, etc) para conocer los saberes previos de los estudiantes, sus intereses
y experiencias.

La evaluacién inicial utiliza diversas técnicas y procedimientos tales como: la
observacion sistemdtica y las pruebas de entrada.

a. La observacion sistemdtica, que permite recoger informacién sobre los
hdbitos, actitudes y conocimiento de los estudiantes, anotdndolos en un
registro. Estos datos también pueden ser recogidos con el apoyo de una lista
de coftejo.

b. Las pruebas de entrada, que se aplicardn durante las dos primeras semanas
de clase, en las dreas de Comunicacion, ldioma Extranjero, Matemdtica,
Ciencia, Tecnologia y Ambiente, permitirdn registrar el nivel de logro de los
saberes previos y contar con elementos de juicio para el fratamiento
curricular que se inicia. Mds que un resultado cuantitativo las apreciaciones
de las fortalezas y debilidades deben ser registradas cualitativamente.

c. Formulaciéon de preguntas, cuestionarios, entrevistas, listas de cotejo, etc.

Articulo 230°.- Los datos obtenidos durante la evaluacion inicial por los profesores, serdn

elementos a tener en cuenta por los tutores en la elaboracién del diagndstico
pedagodgico y en la formulacidon del Proyecto de Mejora Personal del
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estudiante y por los docentes no tutores para elaborar sus programaciones,
identificar aciertos, analizar actitudes, valorar las actividades, calificar los
niveles de logro y tomar decisiones.

Los futores dardn a conocer durante el | bimestre, a los padres de familia, el
Proyecto de Mejora Personal formulado para sus hijos e hijas.

Los profesores de grado se interesardn en conocer el Proyecto de Mejora
Personal, colaborar en el seguimiento, siempre guardando la debida discrecién
y prudencia en el manejo de la informacion

Los tutores al finalizar el ano escolar evaluaran en forma integral y con criterios
a los estudiantes a su cargo para su ubicacién en el grado o afo superior.

EVALUACION DE PROCESO

La evaluaciéon de proceso es llamada también formativa porque no sélo tiene
en cuenta los resultados; sino también, los hdbitos, competencias, actitudes,
habilidades y valores que el estudiante manifiesta durante el proceso
educativo.

Este tipo de evaluacién estd intimamente ligada a los procesos de enseinanza
y aprendizaje; ademds de su cardcter formativo, tiene un cardcter orientador
porque a fravés de una constante comunicacidén permite mejorar tanto los
procesos como los resultados de la intervencion educativa.

Esta evaluacion, al facilitar el conocimiento de los progresos y aprendizajes,
apenas se producen, hace posible una mayor eficacia en el aprendizaje, un
mayor estimulo hacia el trabajo y mantiene la motivacion de los estudiantes
quienes conocen inmediatamente qué han hecho bien o corrigen
oportunamente sus errores.

Los profesores readlizardn este tipo de evaluacién durante todo el periodo
lectivo, basdndose fundamentalmente en la observacion sistemdtica de las
actividades de aprendizaje realizadas por el estudiante en la clase, asi como
de sus hdbitos y actitudes.

En los Niveles de Inicial, Primaria y Secundaria se evaluardn las capacidades
teniendo en cuenta los Indicadores de Logro, las experiencias de aprendizaje
o Proyectos. Con estos indicadores las Coordinaciones de Nivel estructuran los
Reportes bimestrales. Ademds de la observacién sistemdtica, el profesor elegird
los tipos de procedimientos a emplear durante la evaluacién de proceso: listas
de cotejo, fichas de observacién, cuaderno del estudiante, ficha de trabagjo,
guias de estudio, informes de investigaciones, exposiciones, trabajos
monogrdficos, frabajo experimental, frabajo de campo, pasos cortos, pruebas
de desarrollo, pruebas orales, ribricas, etc. También podrd tomarse en cuenta
los procedimientos de co-evaluacion y autoevaluacion, siempre y cuando
haya habido un proceso de preparaciéon y concertacién con los estudiantes
para el manejo serio de dichos documentos.
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En el Nivel de Educacién Inicial los resultados de la evaluacion se obtendrdn
cualitativamente utilizando las siguientes letras:

A significa Objetivo Logrado

B significa Objetivo en Proceso

C significa Objetivo en Inicio

En el Nivel de Educacién Primaria (1° a é°) los resultados de la evaluacién se
obtendrdn cudlitativamente utilizando las siguientes letras:

significa Logro Destacado

significa Objetivo Logrado

significa En Proceso

significa Con Dificultades o en Inicio.

0% >»>
O

En el Nivel de Educacién Secundaria (I° a 1V°) los resultados serdn cuatitativos
(sistema literal y descriptivo) ain cuando en las evaluaciones de algunas
capacidades se use la evaluacidén cuantitativa.

La valoraciéon del comportamiento estd a cargo del tutor de aula, con el apoyo

de los demds profesores y del Coordinador de Formacion, Tutoria vy

Convivencia. Se realiza mediante la escala literal:

AD Comportamiento Muy Bueno (El estudiante desarrolla significativamente
todos los indicadores previstos)

A Comportamiento Bueno (El estudiante desarrolla significativamente la
mayoria de indicadores previstos)

B Comportamiento Regular (El estudiante desarrolla significativamente la
mitad o menos de la mitad de los indicadores previstos)

C Comportamiento Deficiente (El estudiante desarrolla sélo algunos de los
indicadores previstos)

EVALUACION FINAL

Tendrd como finalidad comprobar el nivel de logro de las capacidades de
cada blogue, mdédulo o unidad y por cada estudiante. Puede aplicarse al
finalizar un periodo lectivo, una unidad de aprendizaje, un proyecto, un
maodulo.

Son evaluaciones de salida: Pruebas de consolidadcidon de los Aprendizajes
que evaltan las capacidades y contendidos de una o mds Unidades de
Aprendizaje correspondientes a un bimestre.

Es una informacién que permite al Colegio verificar el nivel de logro alcanzado
por los estudiantes con respecto a los estdndares (Cartel de Contenidos). Los
resultados facilifan la tfoma de decisiones en todos los niveles. En las
evaluaciones se integran los objefivos de grado; se miden los objetivos
fundamentales, en términos de conocimientos, habilidades y actitudes.
Asimismo, predisponen al estudiante al repaso permanente y continuo.

Durante el ano 2022, en el marco de la Emergencia sanitaria generada por el
coronavirus Covid-19, las disposiciones para la evaluacién de competencias,
se tomaron con flexibilidad, en consideracién a las condiciones heterogéneas
en las que los estudiantes llevaron a cabo sus procesos de aprendizaje; sin

97



RI - 2023

embargo, para el presente ano 2023 se pondrd mayor énfasis en brindar
retroalimentacion a los estudiantes para la mejora de sus aprendizajes.
Asimismo, se plantea que el Ministerio de Educacidén determinard nuevas
disposiciones de acuerdo con la evolucién de la pandemia y las disposiciones
del Gobierno Nacional. En tal sentido se seguirdn las orientaciones generales
en el marco de la evaluacién formativa, las disposiciones especificas sobre
evaluacidén de competencias, las Disposiciones Complementarias, las
Competencias Seleccionadas en el contexto de la emergencia sanitaria, a que
hace referencia el Documento Normativo denominado “Orientaciones para la
Evaluacion de competencias de estudiantes de la educacién Bdsica en el
marco de la emergencia sanitaria por la Covid-19" aprobado por Resolucién
Viceministerial N° 193-2020-MINEDU, del 12 de octubre de 2020, y la Resolucion
Viceministerial 334 — 2021-MINEDU que entre otfros aspectos se refiere alas notas
minimas aprobatorias, evaluaciones de recuperacién y subsanacidn con
caracteristicas muy propias dentro del servicio educativo.

INFORMES DE EVALUACION

Arliculo 242°.- Los padres de familia de Inicial, Primaria y Secundaria serdn informados all
finalizar cada bimestre, de los logros obtenidos por sus hijos en cada drea, a
través de un documento denominado “Boleta de Informacién”.

Arficulo 243°.- Los profesores tutores son los encargados de revisar las Boletas de Informacién
antes de ser enfregados a los padres de familia, conjuntamente con las
Coordinaciones de Nivel y Direccién Académica.

Articulo 244°.- - Las Boletas de Informacién se entregardn al finalizar cada bimestre en los dias
senalados en la calendarizacién anual.

Ariculo 245°.- - Durante el afo escolar se programan jornadas de atencién a padres de
familia, para informar el desempeno académico y formativo de sus hijos, asi
como también promover el didlogo entre las familias y el colegio, concertar
acciones de mejora, sesiones que se realizardn al finalizar el I, II, Il y IV bimestre.

Articulo 246°.- La direccidon y los Docentes concederdn entrevistas presenciales, previa cita y
con dias de anticipacion.

RECUPERACION

Arficulo 247.- En Educacién Primaria y Secundaria: La recuperacion procede cuando un
estudiante o un grupo de estudiantes no ha alcanzado las metas previstas. Para
determinar cudndo es necesaria la recuperacion, es importante que el
docente redlice un andlisis continuo de los resultados obtenidos. Un grupo o
seccion amerita desarrollar acciones de recuperacidon cuando un 25% de los
estudiantes o mds no han logrado los objetivos.

Ariculo 248°.- De manera individual, el colegio facilita la recuperacion para aquellos

estudiantes que no han logrado objetivos fundamentales o prerequisitos para
aprendizajes posteriores.
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La recuperacion individual se hard a través de las Fichas de Recuperacion
Personalizada, las sesiones de recuperacién o asesorias académicas, las fichas
de trabajo con objetivos individuales, etc. En todos los casos se desarrollardn
objetivos de manera personalizada.

Los estudiantes que requieren nivelacién, pueden recibirla dentro del horario
escolar, sin que ello signifique un costo adicional para los padres. Segun las
necesidades, el colegio programa la nivelacion de algunas dreas.

Los estudiantes que no responden por diferentes causas a las acciones de
recuperacion organizadas por el colegio, deben ser derivados a fratamiento
especializado. En este caso, la Coordinacidén de Formacion, Tutoria vy
Convivencia asesorard a los padres y maestros. La realizacién del programa de
recuperacion a la finalizacién del aino en otra Institucidén Educativa, requiere la
autorizacién escrita de la Direccidn del Colegio "“De la Cruz".

La Direccion del colegio puede autorizar por decreto, el adelanto o
postergacion de las evaluaciones bimestrales, de los estudiantes, previa
solicitud del padre, tutor o apoderado, con los documentos probatorios que
corresponda.

Los estudiantes que faltaran al colegio por mds de tres dias estdn obligados a
presentar a su tutor/a, los documentos vy la justificacion de su inasistencia a
clases en la agenda escolar. La informacién serd puesta de inmediato a
conocimiento de la Direccidon Académica y de las Coordinaciones de Nivel
para que autoricen las evaluaciones y trabajos que hubieran sido necesarios
postergar y/o recoger.

Las Pruebas de Consolidacién en Primaria y Secundaria se aplicardn segun
cronograma establecido por la Direccidén Académica en cada bimestre.

PROMOCION AL GRADO SUPERIOR

Los Requisitos de Promocidn, Repitencia y Recuperacion de la Evaluacion en el
nivel inicial y primario:

a. Nivel Inicial: No hay repitencia.

b. Nivel Primario: 1° grado no hay repitencia

NIVEL PRIMARIO

Articulo 256°.- Para la Promocién al grado superior en el Nivel Primario.

e Los estudiantes de primer grado son promovidos al grado superior en forma
automdtica.

e Cuando al término del ano escolar los estudiantes obtienen “A’” en todas las
dreas curriculares, incluidas las dreas o talleres creados como parte de las
horas de libre disponibilidad.

e Los estudiantes de 2°, 3° y 4° grados son promovidos si obtienen "A” en
Matemdatica y Comunicacién y como minimo “B" en las otras dreas vy talleres.

e Los estudiantes de 5° y 6° grados son promovidos si obfienen “A” en
Matemdtica, Comunicacién, Personal Social y Ciencia y Ambiente; y como
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minimo “B" en las otfras dreas y talleres creados como parte de las horas de
libre disponibilidad.

En el Nivel de Educacioén Inicial y el primer grado de Educacion Primaria, la
evaluacién no tiene un fin promocional

Articulo 257°.- Repitencia de grado en el nivel primario

Repiten de grado automdticamente los estudiantes de 2°, 3° y 4°, 5° y 6°,
grado que al término del ano escolar obtienen “C" en las dos dreas
curriculares de: Matematica y Comunicacion.

Repiten de grado los estudiantes que en el Programa de Recuperacién o en
la evaluacion de Recuperacidn no alcanzan los calificativos requeridos tal
como lo disponen los incisos b) y ¢) del articulo anterior.

NIVEL SECUNDARIO

Articulo 258°.- Las dreas o talleres del Plan de Estudios, que se implementen en el Centro
Educativo dentro de las horas de libre disponibilidad, como parte del Proyecto
Curricular del Centro y aprobados por Resolucidén Directoral, serdn
consideradas para efectos de promocién o repitencia de grado con el mismo
valor que las dreas curriculares contenidas en el Plan de Estudios del nuevo
Diseno Curricular Nacional de la EBR.

Articulo 259°.-

PROMOCION AL GRADO SUPERIOR

Cuando al término del ano escolar, aprueban todas las dreas curriculares,
incluidas las dreas o talleres que fueron creados como parte de las horas de
libre disponibilidad y el drea curricular pendiente de subsanacion.

Cuando el término del Programa de Recuperacidn Pedagdgica o la
Evaluacion de Recuperacién, aprueban todas las dreas curriculares o

desaprueban como minimo un drea o taller curricular.

REPITENCIA

Articulo 260°.- Repitencia de grado en el nivel secundario

Cuando al término del ano escolar, desaprueban cuatro o mds dreas
curriculares, incluidas las dreas o talleres que fueron creadas como parte de
las horas de libre disponibilidad y el drea curricular pendiente de
subsanacion.

Cuando al término del Programa de Recuperacion Pedagdgica o la
Evaluacion de Recuperacion desaprueban dos o mds dreas curriculares.

Para el ano 2023 se aplicard la promocion guiada de acuerdo con las
orientaciones del MINEDU.

CERTIFICACIONES

Articulo 261°.- El Colegio otorgard certificaciones a los estudiantes en cualquier nivel o grado
para realizar trdmites que exijan este requisito (viajes al extranjero, becas,
traslado de matricula a otro colegio).
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Articulo 262°.- Al finalizar V° de Secundaria el Colegio emitird el Certificado de Estudios de los
Cinco Grados de Secundaria, asi como el certificado del comportamiento.

Arliculo 263°.- Los estudiantes tienen derecho a solicitar los Certificados Oficiales de Estudios
realizados en el colegio, abonando los derechos correspondientes.

En caso de deudas en el pago de las pensiones escolares, el Colegio puede
efectuar la retencién de los Certificados de Estudios correspondientes a los
grados de estudios no pagados, conforme a lo dispuesto en el numeral 16.1 de
la Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados, modificado por el
Decreto de Urgencia N° 002-2020, Decreto de Urgencia que establece medidas
para la lucha contra la Informalidad en la Prestacidon de Servicios Educativos
de Educaciéon Bdsica brindada por Instituciones Educativas Privadas y a lo
establecido en el Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de
Educacién Bdsica, aprobada por Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU.

EXONERACIONES

Arficulo 264°.- - La exoneracion de las competencias del drea de Educacion Fisica debe ser
solicitada por el padre o madre de familia, tutor legal o apoderado; por escrito
a la directora de la IE en cualquier momento del periodo lectivo.

Articulo 265°.- - La solicitud procede cuando estdn debidamente justificados los motivos por
los cuales el estudiante estd impedido de realizar alguna actividad fisica. Es
temporal si el impedimento puede superarse al cabo de un tiempo; y es parcial
si el estudiante puede seguir desarrollando aprendizajes que no impliquen
esfuerzo fisico que ponga en riesgo su salud.

Articulo 266°.- - A |a solicitud se debe adjuntar el CERTIFICADO MEDICO en el que se indique el
tiempo durante el cual rige la prohibicién de ejercicios fisicos. Por tanto, los
estudiantes exonerados no podrdn participar en ninguna actividad fisica que
el colegio organice infernamente o participe externamente.

Articulo 267°.- - El docente a cargo del drea de Educacion Fisica tiene la responsabilidad de
realizar las adaptaciones curriculares que se consideren pertinentes para que
el estudiante pueda desarrollar los aprendizajes que estén a su alcance. Sobre
la base de estas adaptaciones, se procederd a evaluar a los estudiantes. Esto
también es vdlido para estudiantes que tienen NEE asociadas a discapacidad.

Articulo 268°.- - Los estudiantes que son exonerados de la parte prdactica de Educaciéon Fisica
por 5 o mds semanas de un bimestre, son evaluados mediante una prueba
escrita, la misma que versa exclusivamente sobre aspectos del campo
temdtico del drea. Como material de estudio, los docentes pueden asignar
temas de documentos que deben ser distribuidos en formato impreso o digital
a los estudiantes exonerados, como minimo, una semana antes de la
aplicacién de la prueba escrita y cuya extension no debe sobrepasar de cuatro
pdginas A4. El resultado de la prueba escrita es consignado como nota de
ajuste en las competencias del drea de Educacién Fisica y pasa a ser el
resultado bimestral del drea.
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Articulo 269°.- - La exoneracion al drea de Educacién Fisica no exime de participar de las
sesiones de aprendizaje.

Articulo 270°.- -.La directora de la IE autoriza la exoneracion de las competencias asociadas
al drea curricular y realiza el registro de ello en el SIAGIE.

Articulo 271°.- - La exoneracidn del drea es autorizada por Resolucion Directoral expedida por
la directora del colegio.

CAPITULO VI
SISTEMA DE MONITOREO, ASESORAMIENTO Y CONTROL

Articulo 272°.- - Los métodos y procedimientos utilizados en la supervision y control otorgan un
sentido de unidad a la accidn supervisora. El método de supervisidon utilizado
en el Colegio, es el "METODO CIENTIFICO".

Articulo 273°.- El método de supervision cientifica consiste en observar al docente en el
desempeno de sus funciones de dirigir el proceso ensenanza-aprendizaje
evaluacién, para luego en una entrevista individual, evaluar y ofrecer
orientacion o asesoramiento a fin de que supere las deficiencias y mejore su
acciéon educativa.

Ariculo 274°.- El método cientifico utiliza esencialmente la técnica de la observacion,
partiendo del didlogo individual del supervisor con el docente, para que este
expliqgue como desarrolla el método y obtener su consentimiento para
observarlo en clases. Los pasos a seguir son:

v' Observacion sistemdtica de la clase.

v' Andlisis e interpretaciéon de los datos recogidos durante la observacion en
clase.

v Didlogo individual con el docente para expresarle los resultados de la
observacion y orientarlo hacia la superaciéon de los aspectos negativos que
se hubieran detectado.

v Verificacion mediante nueva observacion en clase, para constatar si el
docente ha mejorado o no su desempeno profesional.

v" Nuevo didlogo.

Articulo 275°.- La ejecucion de la supervision es de dos tipos:
general y especializada.
% La general, la ejecuta el personal directivo usando los recursos de
observacion, investigacion y asesoramiento.
% La especializada la ejecutan los Coordinadores de Area y de cada Nivel.

Articulo 276°.- La supervision general se realiza una vez en cada periodo, mediante las
técnicas de supervisién directa o indirecta.

Articulo 277°.- La supervisibn especializada se ejecuta dos veces al ano, respetando el
cronograma del plan de supervision.
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CAPITULO VII
DISTRIBUCION DEL TRABAJO EDUCATIVO: CALENDARIZACION

Articulo 278°.- La Calendarizacion del Ao Lectivo comprende 39 semanas a razén de 11y 10

Articulo 279°.-

semanas por cada bimestre (conforme a calendarzacién que se aprueba cada
ano) inicidndose la primera semana de marzo y concluyendo la tercera semana
de Diciembre.

Entre los periodos bimestrales 1ero y 2do, asi como entre el 3ero y 4to existe un
periodo vacacional de los estudiantes de una semana. Entre el 2do y 3er periodo
bimestral, existen 2 semanas de vacaciones del estudiantado.

Articulo 280°.- El afio académico se planifica en concordancia con el enfoque pedagdgico del

Arliculo 281°.-

proyecto curricular privilegiando el desarrollo de las competencias.

El diagndstico situacional se realiza en el mes de diciembre del ano anterior. El
primer mes del ano escolar se destina a la: programacién curricular y
actividades educativas en el marco de la gestién del curriculo, reformulacién
del Plan Anual de Trabajo, capacitacidn de docentes, evaluacion de
subsanacidn y recuperacién, matricula, revision de los horarios, ambientacion,
elaboracién de material educativo y realizacién de talleres educativos.

Durante los diez meses restantes las acciones educativas se dividen en cuatro
bimestres o tres trimestres, con receso de una semana en el mes de mayo y
octubre; y de dos semanas en el mes julio y al término del Ultimo bimestre o
frimestre.

Las dos Ultimas semanas de diciembre son de: consolidaciéon de instrumentos y
medios de evaluacién, elaboracién de documentos administrativos, informes
técnico-pedagdgicos, diagndstico situacional.

Articulo 282°.-
CALENDARIO LECTIVO 2023
BLOQUE/BIMESTRE INICIO TERMINO DURACION EFECTIVA
I 1° de marzo 12 de mayo 11 semanas
Il 22 de mayo 21 de julio ? semanas
Il 7 de agosto 6 de octubre 9 semanas
[\ 16 de octubre 22 de diciembre 10 semanas
CLAUSURA 23 DE DICIEMBRE

e Ajustable en caso el MINEDU de normativas especificas al respecto. Se programard algunas
jornadas para el frabajo pedagdgico sin asistencia de los estudiantes.

CRONOGRAMA DE VACACIONES DE ESTUDIANTES

BIMESTRE ESTUDIANTES
Al finalizar el | bimestre 15/05 al 19/05
I 24/07 al 04/08
1l 09/10al 13/10
\Y% A partir del 23 de diciembre
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JORNADA DE TRABAJO
Articulo 283°.- - La Jornada de trabajo semanal.
e Lajornada de trabajo semanal en 1°, 2°, 3°,4°, 5° y 6° grado es de 40 horas
pedagdgicas con 8 horas de 45 minutos.
e En Secundaria es 40 horas pedagdgicas, de 45 minutos cronoldgicos para
cada hora.

Articulo 284°.- Los tutores de Primaria y Secundaria permanecen en el Colegio a jornada
completa, es decir de: 7:30 a.m. a 4: 00 p.m.

Articulo 285°.- — El horario de clases serd continuo:
e Educacion Inicial: Cuna y 1° :07:45 a 13:00 horas.
e Educacién Inicial: 3, 4 y 5 anos :07:45 a 13:30 horas.
e Eduacién Primaria: 1° grado :07:40 a 14:00 horas.
e Educacién Primaria: 2° a 6° grado :07:40 a 15:00 horas.
e Educacién Secundaria :07:35 a 15.00 horas.

Articulo 286°.- El horario incluird un breve periodo diario de orientacién a cargo de los
profesores futores, dos descansos y un recreo diarios, siendo el tercero
destinado para el refrigerio, y periodos de actividades co-curriculares.

Articulo 287°.- Una vez que los estudiantes ingresen al colegio, permanecerdn en el hasta
culminar su horario de clases, no estando permitido, por lo tanto, que los padres
de familia concierten citas médicas o de otro tipo para sus hijos, durante el
horario escolar, salvo casos especiales autorizados por la Direccidén General.

Articulo 288°.- Una vez a la semana, los dias lunes, todo el estudiantado, acompanado del
personal docente rendird homenaje a nuestros simbolos patrios y escuchardn
las informaciones correspondientes, tanto pastorales, académicas, tutoriales,
conductuales, etc.

Articulo 289°.- Los demds dias a las 7:40 horas todos los estudiantes, en companfia de sus
tutores, formardn e ingresardn a sus secciones hasta las 7.40 horas (actividad
sujeta a variacion), para iniciar el momento de reflexién en cada una de sus
secciones, de acuerdo a la Filosofia de la Institucion.

Arficulo 290°.- Los estudiantes entregardn a los profesores las tareas, guias de estudio,
monografias con impecable presentacién y calidad de contenidos, de
acuerdo a los hdbitos y técnicas de trabajo especificados para cada grado,
dreay nivel.

Articulo 291°.- Para ausentarse del aula: el estudiante para concurrir al Tdépico, deberd tener
la correspondiente autorizacién del profesor, llevard su agenda escolar para
ser atendido. Al retornar al aula debe presentar la boleta de atencién enla que
se indigue entre otros la hora en que fue atendido.

Articulo 292°.- El timbre indica la culminacién de un periodo de trabajo correspondiente a un
drea o taller, debiendo el maestro, concluir inmediatamente el tfrabajo en
consideracion ala clase siguiente. Los estudiantes hardn lo propio, una vez que
el docente de las indicaciones finales y se preparardn para iniciar la actividad
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siguiente, alistando sus Utiles de trabajo.

Articulo 293°.- El horario del plantel exige respeto a la puntualidad, sobre todo en el inicio y
término de clases.

Articulo 294°.- Finalizada una clase, los estudiantes se aprestardn a empezar la siguiente,
organizando sus Utiles y temas. En caso de tener que desplazarse, lo hardn en
orden, respetando las actividades de ofras secciones.

Articulo 295°.- Para las clases que obliguen a un intercambio de salones: Ciencias, Inglés, Arte,
Computacién, etc., los estudiantes llevardn consigo los Utiles necesarios.

Articulo 296°.- En ausencia del profesor por mds de 5 minutos, el estudiante Delegado de Aula
comunicard a la Coordinacion Académica, Tutoria y Convivencia o Direccién
Académica.

Articulo 297°.- En el Nivel Primaria el refrigerio es de 11:45 a 12:30 horas para los estudiantes del
ler. Grado y de 12:40 a13:30 horas para los estudiantes del 2do al éto grado.
Los estudiantes que reciben una clase en ofro ambiente (Educacion Fisica,
Laboratorio, Coémputo, etc.), regresardn a su saldén en compania del profesor
del curso.

En el Nivel de Secundaria el refrigerio es de 12:00 a 12:40 horas, al foque del
fimbre los estudiantes se dirigen a su aula de clases.

Articulo 298°.- La alimentacion adecuada es indispensable para el ejercicio de la actividad
intelectual y corporal durante la jornada. Los padres de familia velardn porque
el refrigerio sea adecuado a las necesidades nutricionales de cada estudiante,
por lo tanto, todos los estudiantes delben consumir su refrigerio.

Articulo 299°.- NingUn estudiante podrd quedarse o regresar al saldn durante el recreo.

Articulo 300°.- Durante los recreos los estudiantes deberdn ocupar los patios y lugares
senalados para cada nivel.

Articulo 301°.- Los estudiantes utilizardn la hora de recreo para hacer uso del bafo, ya que
durante el desarrollo de clases no estard permitido, salvo circunstancias de
fuerza mayor. Los estudiantes usardn solamente los bafios que pertenezcan a
su respectivo pabelldn y sexo.

Articulo 302°.- La limpieza y el ornato es tarea de todos; por lo tanto, los estudiantes cuidardn
de no dejar papeles o desperdicios en los patios, debiendo echarlos en los
cilindros o tachos destinados para tal efecto.

Articulo 303°.- Al toque del timbre anunciando la finalizacién del recreo, los estudiantes
interrumpirdn sus juegos, para desplazarse, guardando el orden, a sus
respectivos salones o formaciones donde encontrardn a sus profesores para
trasladarse y dar inicio a la clase.

Articulo 304°.- Al toque del timbre anunciando el término del refrigerio, los estudiantes de
primaria pasardn a las aulas acompanados por sus profesores de curso.
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Articulo 305°.- Los estudiantes respetardn las horas destinadas a biblioteca, cuyo horario es de
7.45 a 15.00 horas, los recreos podrdn usarse para consultas bibliogrdficas o
hacer ingreso al uso de internet. El internet sélo podrd ser usado para fines de
obtener informacién relacionada con los trabajos escolares.

Articulo 306°.- S6lo docentes podrdn manejar los equipos Multimedia. Al inicio de cada afo
escolar, el tutor recibe con cargo el equipo audiovisual que estd fijo en su saldn,
es responsabilidad de él, promover la conservaciéon en buen estado de los
mismos.

Articulo 307°.- Los estudiantes de 1° a é° de Primaria y de secundaria, a la hora de salida serdn
distribuidos en dos grupos: los que van en movilidad y los que se van con sus
padres, apoderados, hermanos mayores. Estos grupos se concentrardn en los
ambientes asignados para este fin, desde el cual serdn recogidos para su
salida. Es responsabilidad de los profesores tutores velar por el orden y la
disciplina durante la formacion de la salida. Los alumnos de Secundaria se
dirigirdn a sus talleres o ala puerta de salida, segun las indicaciones del profesor
tutor, quien supervisard que los alumnos dejen el aula en orden.

Articulo 308°.- Los profesores tutores de Primaria evitardn que ningin estudiante abandone el
Colegio sin la compania de sus padres, apoderados, movilidades o hermanos
mayores (salvo permiso por escrito emitido por el padre de familia

TiTuLo v
REGIMEN FORMATIVO

Articulo 309°.- Son estudiantes del Colegio “De la Cruz”, los estudiantes matriculados en
cualquiera de los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria de acuerdo al sistema
de ingreso del Colegio.

Articulo 310°.- Todos los estudiantes del Colegio estdn obligados a cumplir el Presente

Reglamento Interno y las disposiciones que emanen de la Direccidon General.

CAPITULO |
ESTUDIANTES DEL NIVEL INICIAL

DERECHOS
Articulo 311°.- Los estudiantes del Colegio “De la Cruz” tienen derecho a:
a. Recibir un adecuado trato de parte de la Comunidad Educativa
(estudiantes, padres de familia, profesores en general, personal directivo,
personal administrativo y de servicio).
b. Recibir formacién espiritual y académica de calidad, durante su
permanencia en la Institucidn Educativa.
c. Recibir orientacion y acompanamiento del Psicdlogo(a) del Colegio “De
la Cruz” en caso lo requiera.
d. Recibir asesoramiento personal por la tutora o coordinadora del Nivel
cuando lo requiera en el aspecto académico, conductual, espiritual y
moral.
e. Recibir felicitaciones por sus acciones observadas a través de la agenda
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escolar.

Participar en las actividades curriculares y/o actividades educativas en el
marco de la gestidén del curriculo.

Usar las instalaciones del colegio respetando los momentos y los
mecanismos de coordinacion establecidos (bajo supervision Docente
Tutora, Docente de Especialidad o Docente Auxiliar).

Recibir acompanamiento permanente por parte de la Docente Tutora o
Docente Auxiliar de Inicial.

Recibir atencién médica en caso lo requiera.

Arficulo 312°.- Los estudiantes del Colegio “De la Cruz"” tienen el deber de:

a.

b.

g.

Cumplir con las Normas de Convivencia del Aula y del Reglamento Interno
del Plantel.

Asistir con puntualidad al colegio y a las aulas segun lo establecido en el
horario escolar.

Asistir correctamente uniformado sin agregarle ningUn accesorio que lo
modifique evitando el uso de cualquier aditamento extrano al uso normal
y edecuado del mismo. Como: casacas, chompas, etc. diferentes a los
establecidos. Las prendas deberdn estar marcadas con el apellido, grado
y secciéon del estudiante.

UNIFORME DE GALA

e Damas: Bléiser, falda escocesa, blusa blanca y corbata (segin modelo
del colegio), zapatos negros y medias azules.

e Varones: Bléiser, pantalén azul, camisa blanca y corbata (segin modelo
del colegio), zapatos negros y medias azules.

Asistir sin collares, aretes, pulseras y ofros aditamentos que no estén

normados por el Plantel. Adornos personales incompatible con el uniforme

del colegio.

El uniforme del Nivel Inicial (de uso permanente) se compone de:

e Buzo, short, polo de verano o de manga larga (segin modelo) y casaca
del colegio (los dias indicados).

e Medias antideslizantes para el circuito neuromotor.

e Zapdatillas completamente blancas sin ningun adorno o acabado de
color.

e Buzo completo y polo (segin modelo) para la época de invierno.

Conservar el cabello, en el caso de las estudiantes, sujetado con una cinta
azul y en el caso de los estudiantes recortados sin modas ni estilos.
Respetar con dignidad a todos los miembros de nuestra Comunidad
Educativa.

h. Ser responsable de sus pertenencias de uso escolar y personal en todo

momento. No estd permitido traer al colegio objetos de valor como:
juguetes, relojes, juegos de video, Mp3, lpod, cdmaras fotogrdficas,
cdmaras filmadoras, Tablet, etc. Objetos que perturben el normal
desarrollo académico y que entorpezcan la actividad formativa o causen
dano. En caso contrario serdn retenidos y entregados al padre o madre de
familia.

Sélo se permitird su uso para fines educativos y en casos de emergencia,
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con permiso del docente a cargo del aula o de la autoridad competente.
El colegio no se responsabiliza por la pérdida o deterioro de los mismos. El
uso de celulares se contemplard, en época ordinaria y contexto de una
pandemia, como una herramienta pedagdgica para el estudiante.

i.  Asistir diariamente al colegio con la agenda escolar previaomente firmada
por el tutor o padre de familia.

j. Demostrar un buen comportamiento y correcto vocabulario dentro y fuera
del Colegio.

k. Conservar en buen estado los muebles y ambientes del Colegio en caso
conftrario se responsabilizard a los padres de familia del costo de los mismos.

[.  Mantener el aulay todas las instalaciones, limpias durante su permanencia

en el colegio.

Devolverlos materiales proporcionados por el colegio en el plazo indicado.

Usar de manera responsable, obligatoria y permanente la Agenda Escolar

(principal medio de comunicacién entre el colegio y los Padres de familia).

0. Presentar diariamente a sus padres o futores la agenda escolar, donde
también se explicita normas de comportamiento y luego devolverlos al
tutor debidamente firmada y en la oportunidad prevista.

p. Participar de manera obligatoria en las actividades Civico-Escolares
(asambleas, desfiles y ofros), Culturales, Deportivas, Religiosas, de
Esparcimiento, etc. y cuando el Colegio lo requiera.

g. Promoverlaimagen institucional del colegio en el dmbito interno y externo
a través de su desenvolvimiento responsable en las actividades
programadas y sobretodo en su vida cotidiana, a través de la prdctica de
los Valores propios del colegio y de la congregacion.

r.  Demostrar respeto a los simbolos patrios y entonar con uncién vy fervor
pafridtico, las sagradas notas del himno nacional.

s. Usar correctamente los servicios higiénicos y demds instalaciones del
plantel.

t.  Respetar las pertenencias ajenas. Constituye una falta grave, sustraer o
apropiarse de objetos que no le pertenecen, aiun cuando hayan sido
enconfrados fuera de su aula de clases.

g. Cultivar un sano ambiente ecoldgico.

2 3

EL HORARIO DE CLASES, LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 313°.- INICIO DEL ANO ESCOLAR.-
El ano lectivo 2023 comienza el 1 del mes de marzo y termina el 23 de diciembre
del 2023.

Arficulo 314°.- HORARIO DE CLASES.-
El horario de clases serd el siguiente:
a. Recepcién de los ninos y las ninas de:
v Cuna - Jardin (1 y2 anos) :de 7:45 a 08:00 horas.
v'Inicial (3, 4y 5 anos) : de 7:45 a 08:00 horas.
b. Horario de clases:
v Cuna-Jardin (1 y2anos) :de 08:00 a 13:00 horas.

v' Inicial (3, 4y 5 anos) : de 08:00 a 13:30 horas.
c. Salida de los ninos:
v Cuna - Jardin (1 y2anos) :13:00 horas.
v' Inicial (3, 4y 5 anos) : 13:30 horas (movilidades 13:20)
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RI - 2023

LUNES A VIERNES (PRESENCIAL)
ly2

ANOS 07:35 am a 13:00 horas

% NIVEL INICIAL

LUNES A VIERNES (PRESENCIAL)
3,4y5

ANOS 07:35 am a 13:30 horas

Ariculo 316°.- Los estudiantes deberdn respetar los horarios establecidos durante la rutina

diaria de clases.

Articulo 317°.- DE LA ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES:
a. Inasistencia por uno o dos dias.

En caso que el estudiante no asistiera al colegio, el padre de familia deberd
presentar al dia siguiente una justificacién escrita en la Agenda Escolar

dirigida a la Tutora.
b. Inasistencia por tres dias o mds.

Si el estudiante tuviera inasistencias por tres o mds dias consecutivos, el
padre de familia presentard un certificado médico o justificaciéon personal a

la Coordinadora del Nivel Inicial.
c. Inasistencia por Motivos de Vigje.

En el caso que el estudiante tuviera que ausentarse por razones de viagje u
otfros, deberd acreditar tal circunstancia adjuntando la autorizacién del

padre de familia y de la Institucidon que lo solicita segun sea el caso.

d. Salida o retiro del o la estudiante antes del horario.

Si el(la) estudiante fiene necesidad de retirarse del plantel antes del horario
establecido, sélo podrd readlizarlo con el padre de familia y con la
autorizacién de la Tutora y/o la Coordinacion de Inicial, a través de la

papeleta de salida firmada por el padre de familia.

Arficulo 318°.- DE LA PUNTUALIDAD DE LOS ESTUDIANTES:

a. Tardanza.- Los estudiantes que ingresen después de las 8:00 horas en el Nivel
Inicial se les anotard su tardanza en la agenda. El Colegio adoptard las
medidas pertinentes y correctivas, para asegurar que los estudiantes
menores que lleguen tarde no esperen fuera del local escolar, ni sean
regresados a su domicilio, conforme a lo dispuesto en el articulo 24 del

Reglamento de la Ley N° 28044.

b. Tardanza durante 3 dias o mds en el bimestre.- A partir de la tercera tardanza
en el bimestre el padre de familia serd citado por la Tutora para informar las

medidas a tomar por incurrir en dicha falta.

c. Tardanza reiterada.- Si el estudiante continla llegando tarde, no ingresard a
clases, si no viene en compania del padre o apoderado, el cual firmard el
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documento de Observacién Conductual, sujetdndose alo que ello dispone.
DE LAS CLASES, LOS RECREOS Y REFRIGERIOS DE LAS CLASES

Articulo 319°.- El estudiante demostrard buen comportamiento; por lo tanto:

a) Se hace responsable del buen uso de sus Utiles escolares y del mobiliario
del aula.

b) Mantendrd la limpieza y el orden del aula.

c) Setrasladard por el pabellén conservando el orden y acompanado de una
de las docentes a cargo.

d) Presentard sus frabajos escolares (cuadernos) en las fechas sefaladas.

e) Reparard el dano causado a las pertenencias de sus companeros o
companeras, del mobiliario escolar y de la infraestructura en general del
colegio.

f)  Cumplird con la entrega de cuadernos, félderes en la fecha establecida.

g) Participard con entusiasmo de las exposiciones que se les asigne en las
diversas dreas.

h) Hard uso del Tépico solamente en casos de emergencia. En caso Si
registrase continuas atenciones, se comunicard al padre de familia o
apoderado para su tratamiento externo.

DEL RECREO Y REFRIGERIO

Articulo 320°.- El Estudiante y la estudiante tomardn su refrigerio en el aula, demostrando
buenos modales y costumbres. Estardn acompanados por la Docente Tutora o
la Docente Auxiliar.

Articulo 321°.- El estudiante deberd traer en su lonchera alimentos nutritivos, individual y
servilleta, evitando todo tipo de golosinas, gaseosas y productos en envases de
vidrio.

ACTIVIDADES EDUCATIVAS EN EL MARCO DE LA GESTION DEL CURRICULO

Articulo 322°.- Asistird obligatoriamente a las visitas de estudio programadas en cada una de
las areas curriculares.

Articulo 323°.- Toda actividad educativa en el marco de la gestion del curriculo del aula serd
coordinada con el equipo de tutoras, la Coordinadora del Nivel Inicial y el
Coordinador de Orientacién Educativa y Tutorial, para su aprobacion por la
Directora General.

Arficulo 324°.- Los paseos y/o visitas de estudio, contardn con la asistencia del 90% del
Estudiantado y serdn autorizados por escrito por los padres de familia, con
autorizacién del Director General.

Articulo 325°.- Las visitas de estudio programadas son obligatorias y de participacion exclusiva
de los Estudiantes y las Estudiantes, ya que corresponden al desarrollo de
contenidos trabajados durante el bimestre Los padres deberdn respetar las

normas establecidas en el desarrollo de dicha actividad.

Articulo 326°.- Las actuaciones que se redlicen en el colegio, contaran con la participaciéon
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activa de los estudiantes. La asistencia es puntual y obligatoria.

Articulo 327°.- La asistencia de padres serd permitida en las actuaciones de fechas centrales,

mds no en las celebraciones de fechas del calendario civico.

REGIMEN DE ESTIMULOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS

A) ESTIMULOS.

Articulo 328°.- El Colegio oforga estimulos a los estudiantes por el esfuerzo del deber cumplido,

a.

que son los siguientes:
Felicitaciones en forma verbal o escrita en la Agenda Escolar cuando reflejen
actitudes contempladas en los Criterios de Evaluacidén Académica vy
Conductual.
Felicitaciones y mencién honrosa, al finalizar el aino escolar y ante todo el
estudiantado por haber destacado en algin valor especifico propio del
programa de Valores.
Reconocimiento PuUblico, por su destacado desempeino en diferentes
actividades: concursos, ferias, exposiciones, etfc.
Se consideran acciones extraordinarias, denfro del colegio, tanto en el
aspecto académico como en el comportamiento, el deporte y el arte, las
realizadas a favor de la comunidad y aguellas que se constituyan en ejemplo
para los estudiantes.

B) MEDIDAS CORRECTIVAS
Articulo 329°.- Los estudiantes que incumplan sus deberes o muestren conductasinadecuadas

a.

estardn sujetos a las siguientes medidas correctivas:
Llamada de atenciéon verbal, entendiéndose esta como medida de persuasion
para la modificacién de conductas inadecuadas.

b. Anotacion en el registro anecdotario y comunicacién al padre o apoderado

C.
d.

por medio de la agenda escolar.

Entrevista personal con el padre de familia.

Derivar al estudiante a Area de Formacion Tutoria y Convivencia. Las medidas
correctivas se aplican sin atender necesaricmente al orden correlativo
senalado.

Articulo 330°.- La Observacion Conductual constituye un llamado a la reflexiéon y al cambio,

cuando se presentan actitudes o conductas inadecuadas. El proceso de
observacion y evaluaciéon lo realiza la Tutora del aula durante el bimestre en
contacto con los padres de familia y el Departamento Psicoldgico (si lo
requiere).

Articulo 331°.- Cuando se reincide en las faltas (acumulacidn de deméritos) sin mostrar

voluntad para mejorar, se convocard al padre de familia para informarle la
situacién y firmar la medida de correccidn necesaria: Carta de Compromiso.

Articulo 332°.- El Comité de Disciplina estd conformado por la Coordinaciéon de Area de

Formacién Tutoria y Convivencia, Psicologia, Coordinadora del Nivel Inicial y
Tutora, los cuales tienen como funcién analizar y evaluar los casos.

Articulo 333°.- El estudiante seleccionado(a) para integrar alguna disciplina deportiva, musical,
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desfiles etc. asi como representar a nuestro llustre Colegio, en el dmbito
nacional o internacional, debe asistir a las prdcticas y actividades que el
colegio convoque.

El padre de familia o apoderado debe Informar a la Docente Tutora o a la
coordinadora del nivel en caso que el estudiante sufriera alguna enfermedad
gue impida el desarrollo de actividades fisicas.

CAPITULO II
ESTUDIANTES DEL NIVEL PRIMARIA

DE LOS DERECHOS
Articulo 335°.- El estudiante del Colegio “De la Cruz" tienen derecho a:

a.

Recibir un adecuado trato de parte de la Comunidad Educativa “De la Cruz”
(estudiantes, padres de familia, profesores en general, personal directivo,
personal administrativo y de servicio).

. Recibir formacion espiritual moral y académica de calidad.

Recibir orientacion y acompanamiento del Psicélogo(a) del Colegio “De la

Cruz" en caso lo requiera.

. Recibir asesoramiento personal por el docente, tutor o Coordinador de Area
de Formacion Tutoria y Convivencia cuando lo requiera en el aspecto
académico, conductual, espiritual y moral.

. Recibir felicitaciones por sus acciones observadas y reconocidas a través de
la Agenda Escolar.

Participar en las actividades curriculares y/o actividades educativas en el
marco de la gestidén del curriculo que organiza el colegio.

. Usar las instalaciones del colegio respetando los momentos y los mecanismos
de autorizacién y coordinacion establecidos (bajo supervision Docente, Tutor,
Docente de Especialidad).

. Recibir acompanamiento permanente por parte de la Docente Tutora o

Docente Auxiliar en el caso de Primer Grado de Primaria.

i.- Recibir informacién sobre las normas expresadas en el ideario
j- Serrespetado en su dignidad de persona.

.- Formular con cortesia reclamos fundados, respetando siempre los canales de

mando.

|- Elegir y ser elegido para integrar el Cuadro de brigadieres, representaciones

del aula y del Colegio en el transcurso de la agenda escolar, actividades o
festividades culturales.

DE LOS DEBERES

Articulo 336°.- El estudiante del Colegio “De la Cruz” tienen el deber de:

a.

Respetar y ofrecer un trato adecuado a toda la Comunidad Educativa “De la
Cruz” (Estudiantes, padres de familia, profesores en general, personal directivo,
personal administrativo y mantenimiento.

Cumplir con las Normas de Convivencia del Aula y el Reglamento Interno. No
deben fraer al colegio armas blancas o de fuego, o cualquier ofro objeto que
pueda danar a sus companeros de aula o a cualguier miembro de la
comunidad educativa. Tampoco pueden hacer videos o grabaciones de
audio, o utilizar las redes sociales como medio, para danar o atentar confra la
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dignidad de una persona o del colegio. El incumplimiento constituye falta
grave. Asistir con puntualidad al colegio y a las aulas segun lo establecido en
el horario escolar.

Asistir correctamente uniformado sin agregarle ningiun accesorio que lo
modifique como: poleras, polos, casacas, chompas, shorts, etc. diferente a los
establecidos. Las prendas deberdn estar marcadas con el apellido y seccidn
del Estudiante.

UNIFORME DE GALA

e Damas: Bléiser, falda escocesa, blusa blanca y corbata (segun modelo del
colegio), zapatos negros y medias azules.

e Varones: Bléiser, pantaldn azul, camisa blanca y corbata (segiun modelo
del colegio), zapatos negros y medias azules.

UNIFORME DE DIARIO

e Falda short jean (damas) — Pantalén o bermuda jean (varones)

e Polo piqué color blanco con el logo (segun modelo del colegio)
e Zapdtillas blancas y medias tobilleras blancas (damas)

e Zapdtillas blancas o negras y medias tobilleras blancas (varones)
e Casaca o polera azul con el logo del colegio.

UNIFORME DE ED. FiSICA

e Casaca de buzo, pantaldn o short de buzo y polo de verano o de manga
larga (segun modelo del colegio)

e Zapdtillas blancas y medias tobilleras blancas (damas)

e Zapdatillas blancas o negras y medias tobilleras blancas (varones)

. Asistir sin collares, aretes, pulseras, piercings, tatuajes y ofros aditamentos que
no estén normados o establecidos por la institucion.

. Conservar el cabello, en el caso de las estudiantes, sujetado sin tinturas y en el
caso de los estudiantes recortados sin modas ni estilos.

Usar el uniforme de educacion fisica sélo durante el dia que se desarrolle la
clase.

. No estd permitido el uso de otro tipo de indumentaria. El cumplimiento de esta
norma estard bajo responsabilidad permanente de los Padres de Familia,
Tutor(a) de Aula, Profesores del Area y Coordinador del Area de Formacion
Tutoria y Convivencia. No se permitird prestar o pedir prestada ropa, durante el
horario del colegio, para cumplir con las exigencias biosanitarias del Colegio.

. En el caso de estudiantes que integran alguna delegacién deportiva deberdn
traer sus implementos deportivos en un maletin, asistiendo de manera
obligatoria con el uniforme escolar.

Ser responsable de sus pertenencias de uso escolar y personal en todo
momento. No estd permitido traer objetos de valor como: juguetes, relojes,
juegos de video, Mp3, Ipod, cdmaras fotogrdficas, cdmaras fimadoras,
laptops, notebooks, tablet, etc. En caso contrario serdin retenidos y entregados
al padre o madre de familia.

Sélo se permitird su uso para fines educativos y en casos de emergencia, con
permiso del docente a cargo del aula o de la autoridad competente. El colegio
no se responsabiliza por la pérdida o deterioro de los mismos. El uso de celulares
se contemplard, en época ordinaria y contexto de una pandemia, como una
herramienta pedagdgica para el estudiante.
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Demostrar un buen comportamiento y correcto vocabulario acorde a los
buenos usos y costumbres dentro y fuera del Colegio.

Conservar en buen estado los muebles y ambientes del Colegio; en caso de
deterioro o mal uso, el padre de familia asumird el costo del mismo.

. Mantener el aula y todas las instalaciones limpias durante su permanencia en

el colegio.
Devolver los materiales proporcionados por el colegio en el plazo indicado.

. Usar de manera responsable, obligatoria y permanente la Agenda Escolar

(principal medio de comunicacién entre el colegio y los Padres de familia).

. Presentar diariamente a sus padres o tutores la agenda escolar, donde

también se explicita normas de comportamiento y luego devolverlos al tutor
debidamente firmada y en la oportunidad prevista.

. Completar todos los datos actualizados que la Agenda Escolar solicita en la

portada.

Participar de manera obligatoria en las actividades Curriculares, actividades
educativas en el marco de la gestion del curriculo, CivicoEscolares (asambleas,
desfiles y ofros), Culturales, Deportivas, Religiosas, de Esparcimiento, etc.,
cuando el colegio lo requiera.

Promover la imagen del colegio en el dmbito interno y externo a través de su
desenvolvimiento responsable en las actividades programadas y sobre todo en
su vida cotidiana, mediante la prdéctica de los Valores propios del colegio y de
la congregacion.

Demostrar respeto a los simbolos patrios y entonar con uncién y fervor
paftridtico, las sagradas notas del himno nacional y entonar nuestro himno al
colegio como muestra de identidad institucional.

Usar correctamente los servicios higiénicos y demds instalaciones del plantel.
Respetar las pertenencias ajenas. Constituye una falta grave, sustraer,
esconder o apropiarse de objetos que no le pertenecen, alin cuando hayan
sido enconfrados fuera de su aula de clases.

. Evitar expresiones politicas.

Se abstendrd de promover rifas, colectas u otras actividades, sin la debida
autorizacién de la Direccién General.

Ingresar a otras aulas o reparticiones del Colegio sin la autorizacidn
correspondiente.

Asumir con dignidad, las llamadas de afencidn, sanciones a que se hace
merecedor por las faltas en contra del reglamento.

Permanecer, en los ambientes en el momento oportuno: en el aula durante
las clases, en los campos deportivos, capilla, biblioteca, laboratorios, patios,
guardando el debido orden y compostura.

Cumplir libre y responsablemente, dentro y fuera del plantel, el Reglamento
del Colegio.

Lliegar puntual a clases después de un recreo o actividad

De no agresidn a otros miembros de la comunidad educativa faltdndole el
respeto, denigrdndolo o poniendo sobrenombres.

De no proferir, realizar o enviar palabras, actos o mensajes agresivos, ofensivos
y/o groseros a través de cualquier medio que impligue masividad o
publicidad en la comunicacién.

De no subir a cualquier espacio virtual imdgenes o textos contrarios a los
valores y normas de convivencia del Colegio, con ofensas a integrantes de la
comunidad educativa o a ofras personas-
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DEL HORARIO DE CLASE, LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD, RECREOS.

Articulo 337°.- El afo lectivo comienza la primera semana del mes de marzo y termina la
tercera semana del mes de diciembre. El horario de clases serd el siguiente:

a. Recepcién de los estudiantes de:
v' ler.grado :de 7:20 a 07:40 horas.
v’ 2do a 6to grado :de 7:20 a 07:40 horaos.
b. Salida de los estudiantes:
v' ler. grado : 14:00 horas. (movilidades 13:50 horas)
v' 2do a éto grado : 15:00 horas. (movilidades 14:50 horas)

Articulo 338°.- Los estudiantes deberdn respetar los horarios establecidos durante la rutina diaria

de clases.
NIVEL PRIMARIA
PRIMARIA LUNES A VIERNES
1° Grado 07:40 am a 02:00 pm
2° a 6° Grado 07:40 am a 3:.00 pm

Arficulo 339°.- DE LA ASISTENCIA:

a. Inasistencia por uno o dos dias.- En caso que el estudiante no asistiera al
colegio, el padre de familia deberd presentar al dia siguiente una justificacion
escrita en la Agenda Escolar dirigida al Tutor(a) de aula.

b. Inasistencia por tres dias o mds.- Si el estudiante tuviera inasistencias por tres o
mds dias consecutivos, el padre de familia presentard un certificado médico o
justificacién personal dirigida a la Directora General en la Secretaria del
Colegio.

c. Inasistencia por Motivos de Vigje.- En el caso que el estudiante tuviera que
ausentarse por razones de viaje u otros, deberd acreditar tal circunstancia
adjuntando la autorizacion del padre de familia y de la Institucién que lo solicita
segun sea el caso.

d. Inasistencia por mas del 30%.- El estudiante que haya acumulado mdas del
treinta por ciento de inasistencias repetird el grado al final del ano lectivo
(Referencia D.S.13-04 ED).

Articulo 340°.- DE LA PUNTUALIDAD:

a. Tardanza hasta 2 dias en el bimestre.- Los estudiantes que lleguen al aula
después de las 7.40 horas recibirdn una anotacién en la Agenda Escolar y
serdn registrados en una lista de control de tardanza, salvo causa justificada
por el padre de familia o previo aviso a la Coordinacién de Formacion, Tutoria
y Convivencia.

b. Tardanza durante 3 dias o mds en el bimestre.- A partir de la tercera tardanza
en el bimestre, el padre de familia serd citado por el Tutor(a) de Aula para
explicar de manera personal la falta de puntualidad de su hijo o hija.

c. Tardanza reiterada.- Si el estudiante continta llegando tarde, no ingresard a
clases si no viene en compania de su padre o apoderado, el cual frmard el
documento de Observacién Conductual, sujetdndose a lo que ello dispone.

DE LAS CLASES, LOS RECREOS Y REFRIGERIO DE LAS CLASES
Articulo 341°.- Los estudiantes del nivel Primaria demostrardn buen comportamiento.
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Por lo tanto:

. Cumplird las Normas de Convivencia del Aula y por ende el Reglamento Interno

del Colegio.

. Se hace responsable del buen uso de la Agenda Escolar y del mobiliario del

aula.

Asistir a clases llevando consigo los Utiles escolares que corresponda al horario
escolar. No estd autorizado que los padres de familia dejen encargado en
caseta las pertenencias olvidadas por sus hijos (Utiles escolares, implementos
deportivos, loncheras, etc.).

. Mantendrd la limpieza y el orden del saldn.
. Durante los cambios de hora permanecerd dentro del aula, manteniendo

silencio y orden. Los brigadieres de aula estardn a cargo hasta la llegada del
profesor(a).

Durante el desarrollo de las clases realizard actividades que sean exclusivas del
drea de desarrollo segun horario.

. Podrd& redlizar trabajos de impresidn, fotocopias, llamadas telefénicas o tfrdmites

personales solamente en las horas de recreo, refrigerio o salida.

. Presentard sus trabajos, asignaciones y tareas escolares en las fechas

senaladas. i. Presentard sus evaluaciones escritas firmadas por el padre o
apoderado en la fecha fijada por los profesores(as) y archivadas en su
cuaderno o félder del drea.

Reparard el dano causado a las pertenencias de sus companeros y/o
companeras, del mobiliario escolar y de la infraestructura en general del
colegio.

Los estudiantes estdn obligados a educar su cuerpo y controlar sus funciones
fisioldgicas, por lo tanto, el permiso para el uso de los servicios higiénicos
durante el desarrollo de las clases serd restringido solo a casos de emergencia.
El uso del Tépico es sdlo para casos de emergencia. Si el estudiante registrase
continuas atenciones, se comunicard al padre de familia o apoderado para su
atencidn y tratamiento externo.

Siempre obedecer las instrucciones de un docente o profesor a cargo.

DEL RECREO Y REFRIGERIO

Utilizard las éreas deportivas asignadas a cada promocién en los momentos de
descanso velando por su conservacion y limpieza. Asi mismo hard uso de los
servicios higiénicos que le corresponde utilizdindolos apropiadamente.

Los estudiantes de primaria se dirigirdn al patio, permaneciendo los salones y
pabellones cerrados.

Conservardn la limpieza de sus aulas, laboratorios, aulas de audiovisual, patios,
dreas verdes, servicios higiénicos, depositando los desperdicios en los
recipientes correspondientes.

No estd permitido el consumo de alimentos dentfro del aula, por lo tanto los
estudiantes utilizardn las dreas libres o el comedor estudiantil. Los estudiantes
del Primer Ciclo contardn con la compania de la Tutora y/o Profesora Auxiliar

respectiva en el aula, para consumir sus alimentos.

Al término del recreo vy refrigerio los estudiantes se ubicardn en su lugar de
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formacién, (a partir de este momento no estd permitido la compra de alimentos
en los kioscos) para posteriormente trasladarse a sus aulas en orden vy
presentables (aseados(as) y con la camisa o blusa dentro del pantaldén o
jumper respectivamente).

ACTIVIDADES EDUCATIVAS EN EL MARCO DE LA GESTION DEL CURRICULO

Articulo 351°.- Asistird obligatoriamente a las visitas de estudio, misiones u otras programadas
en cada una de las dreas curriculares.

Articulo 352°.- Toda actividad educativa en el marco de la gestidon del curriculo del aula, serd
coordinada con el equipo de tutoras(es), el/la Coordinador(a) del Nivel
Primaria y el/la Coordinador(a) de gestion del bienestar, para su aprobaciéon
por la directora general.

Articulo 353°.- Los paseos y/o visitas de estudio, contardn con la asistencia del 90% de los
estudiantes y serdn autorizados por escrito por los padres de familia, con
autorizacién de la direccion.

Articulo 354°.- Las visitas de estudio programadas y las misiones son obligatorias y de
participaciéon exclusiva de los estudiantes, los cuales corresponden al desarrollo
de contenidos trabajados durante el bimestre. Los padres deberdn respetar las
normas establecidas en el desarrollo de dicha actividad.

Articulo 355°.- Las actuaciones que se readlicen en el colegio, contaran con la participaciéon
activa de los estudiantes. La asistencia es puntual y obligatoria.

Articulo 356°.- La asistencia de padres de familia serd permitida en las actuaciones de fechas
centrales, mds no en las celebraciones de fechas del calendario civico.

Articulo 357°.- Para participar en: escolta, estado mayor, brigadas, deporte, banda de

musica, entre otros, el estudiante deberd:

e Mostrar buen desempeno académico y conductual

e Cumplir con las normas del colegio

e Ademds de contar con la aprobacion y apoyo incondicional del Tutor(a) asi
como de los docentes que comparten las actividades educativas del grado.

e En caso que el estudiante no alcance tales metas, recibird soporte técnico y la
orientacién necesaria, para proseguir con su participacion.

REGIMEN DE ESTIMULOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS
A) ESTIMULOS.
Articulo 358°.- El Colegio otorga estimulos a los estudiantes por el esfuerzo del deber cumplido,
gue son los siguientes:
a) Felicitaciones en forma verbal o escrita: En el Parte de Comportamiento
y/o la Agenda Escolar cuando reflejen actitudes contempladas en los
Criterios de Evaluaciéon Conductual.
b) Felicitaciones: Cuando logre un significativo rendimiento académico y
conductual durante el bimestre.
c) Reconocimiento PUblico y Diploma de Honor.- Al finalizar el ano escolar
seréd reconocido por su buen comportamiento, asistencia,
aprovechamiento y participacion en actividades curriculares y actividades
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educativas en el marco de la gestion del curriculo, lo cual se realizard en
acto publico mediante la entrega de un diploma de honor al mérito.

B) MEDIDAS CORRECTIVAS
Articulo 359°.- Los estudiantes que incumplan sus deberes o muestren conductas

Articulo 360°.

Articulo 361°.

Arliculo 362°.

Articulo 363°.

Articulo 364°.

Articulo 365°.

inadecuadas estardn sujetos a las siguientes medidas correctivas:

a. Llamada de atencidon verbal y por escrito por el profesor(a) a cargo.

b. Anotacién en el parte de comportamiento, comunicaciéon y citacién al
padre o apoderado a través de la agenda escolar sobre la conducta
observada en el estudiante.

c. Disminucién de puntaje bimestral de la conducta.

d. Entrevista personal con el estudiante, padre de familia o apoderado,
tutor(a) y Coordinador de Tutoria y Convivencia.

e. Reflexion temporal en casa y comunicacion al padre o apoderado a
fravés de la agenda escolar sobre la conducta observada en el
estudiante. Desaprobacién bimestral de la conducta con promedio C.

f.  Firma de Matricula condicional.

Cancelaciéon de Matricula.

Las medidas correctivas se aplican sin atender necesariomente el orden

correlativo senalado.

> Q@

La Observacién Conductual constituye un llamado a la reflexidon y al cambio,
cuando él o la estudiante presentan actitudes o conductas inadecuadas. El
proceso de observacion y evaluacion lo realizan los profesores y las profesoras
del grado respectivo durante el bimestre.

Cuando el estudiante reincide en las faltas (acumulacion de demeéritos) sin
mostrar voluntad para mejorar, se convocard al padre de familia para
informarle la situacién de su hijo o hija y firmar la medida de correccion
necesaria: Observacion Conductual.

El estudiante responsable de una falta grave, que involucre poner en peligro
la integridad fisica, moral y psicoldégica de cualquier miembro de nuestra
Comunidad Educativa, serd enviado a casa para un tiempo de reflexidon de sus
actos, previo informe escrito evaluado por el Comité de TOECE y Normas.

El Comité de TOECE y Normas, Coordinacion de Estudios de Primaria, Psicologia,
y Tutor(a) del aula. El Comité tiene como funcidén analizar y evaluar casos
graves de indisciplina.

Las decisiones que acuerde el Comité de TOECE y Normas, serdn evaluadas y
avaladas por la Direccion General quien tiene la potestad de confirmarla o
enmendarla.

El tiempo de reflexién en casa o retiro del estudiante involucra varios factores de
acuerdo a la gravedad y circunstancias en las que se cometid la falta
(atenuantes o agravantes, hechos, personas comprometidas, reconocimiento
o no de la falta por parte del estudiante, etc.). La suspensidn puede ser de uno
a fres dios. En este caso el estudiante pierde el derecho a rendir las
evaluaciones mienfras dure su ausencia y su promedio bimestral de
comportamiento serd desaprobatorio.
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Articulo 366°.- FALTA GRAVE DEL ESTUDIANTE DE NIVEL PRIMARIA
Se cdlifica como falta grave del estudiante:

Q.
.

m.

n.
O.

La desobediencia manifiesta y reiterada a la autoridad.

La actitud insolente o agresiva ante la autoridad, ante sus companeros o
companeras en forma verbal, moral o fisica dentro del horario escolar o en
actividades educativas en el marco de la gestion del curriculo dentro o
fuera del colegio en donde se vea comprometida la imagen institucional
del colegio (deportes, paseos, visitas de estudio, actividades religiosas,
actividades de proyeccion social, etc.).

La actitud deshonesta, por ejemplo: fraude, copiar en las pruebas, sustraer
pruebas o documentos de los profesores o del colegio, falsificacion de
firmas, hurto, ocultamiento o tergiversacion de la verdad.

Faltas notorias contra la moral y las buenas costumbres; uso y distribucion de
material pornogréfico a través de medios escritos, audiovisuales,
iconogrdaficos.

Destruir y/o danar los muebles y ambientes del colegio como también las
pertenencias de sus companeros(as).

Apropiacion ilicita de bienes ajenos.

Actitudes de manifiesta rebeldia y participacidon en rinas verbales o fisicas,
como también generar o participar en actos como el bullying.

Evasién del aula o del colegio o salir de casa y no asistir a su Institucién
Educativa.

Actitudes que atentan contra la moral (gr&ficos y/o dibujos obscenos en las
carpetas, mochilas, cuadernos, libros, agendas escolares, pizarras, paredes
y otros).

Actos que danen la imagen de nuestra institucién o atenten contra la
dignidad de cualquier miembro de nuestra Comunidad Educativa a través
del Internet (Facebook, Twitter, Youtube, Messenger u otras redes sociales,
cuentas de correo, etc.) u ofros medios informdticos o de comunicacion.
Incurrir en actos de violencia y acoso entre estudiantes, asi como incurrir en
actos de hostigamiento sexual.

Abandonar sin permiso el recinto escolar.

Tener un comportamiento inadecuado o desordenado durante un viaje de
estudio u ofra actividad cultural o deportiva.

Hacer intervenciones no autorizadas o jokeos en pdginas WEB.

Hurtar, robar o danar bienes ajenos al colegio.

Articulo 367°.- TRAMITE EN CASO DE FALTA GRAVE.
En caso que el estudiante cometiera una falta grave de comportamiento, se le
comunicard inmediatamente al padre de familia para que recoja a su hijo(q)
del colegio. La directora estudiard el caso remitido por el Comité de TOECE y
Normas para dictaminar posteriormente las medidas correctivas.

Articulo 368°.- Otros medios correctivos que permiten orientar la conducta de los estudiantes
buscando la toma de conciencia de sus actos serdn:

a.

b
c
d
e

Nota desaprobatoria en el rubro de comportamiento.

. Anulacion de la evaluacion escrita en caso de fraude.
. Observacién conductual y Carta de Compromiso.

. Matricula Condicional.

. Reflexién Temporal en casa
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f. Separacion definitiva del colegio.

Articulo 369°.- - El estudiante con problemas actitudinales sostendrd un didlogo orientador con
el Comité de TOECE y Normas y se comprometerd a un cambio efectivo
asumiendo diversas actividades reparadoras del dano, las cuales deberdn ser
apoyadas sin observacién alguna por la familia.

Articulo 370°.- La nota bimestral minima en conducta es C.

Articulo 371°.- Los estudiantes que cumplen el “Tiempo de reflexiéon en casa” un dia o mas
firmardn la CARTA DE COMPROMISO o MATRICULA CONDICIONAL, para lo cual
se tomard en cuenta la falta cometida y las circunstancias que rodearon su
comisidn. La Direccidon General rubricard el Decreto de Suspension o Retiro del
estudiante, previa sustentacién de documentos que acrediten el
desenvolvimiento actitudinal del mismo. El estudiante que realice el “Tiempo de
reflexion en casa”, automdticamente obtendrd la nota bimestral minima.

Articulo 372°.- DE LA CARTA DE COMPROMISO.

a. Los estudiantes con conducta observada y respectivo seguimiento por el
Coordinador de TOECE y Normas, firmardn con sus padres una Carta de
Compromiso por el lapso de un semestre o un ano, con la finalidad de
disponer de un tiempo para mejorar su conducta.

b. Los estudiantes con Carta de Compromiso por razones conductuales,
recibird apoyo del Psicélogo(a) del Colegio “De la Cruz" , tanto a nivel
inferno como nivel de referencia externa. Si el motivo de la carta es de tipo
académico, recibird el apoyo de las coordinaciones académicas
respectivas para elevar su rendimiento.

c. Si concluido el tiempo de vigencia de la carta, no manifiesta ninguna
actitud positiva de cambio, o si comete otra falta grave, el colegio en
cumplimiento de sus principios axioldgicos lo comunicard al padre o
apoderado y condicionard su matricula o decidird la medida extrema que
senala el presente reglamento.

Articulo 373°.- DE LA MATRICULA CONDICIONAL.

a. Plazo de la Matricula Condicional. - Tendrdn matricula condicional por un

ano:

¢ Todos los estudiantes nuevos a nuestro colegio.

¢ Los estudiantes que repitan de ano por primera vez en el colegio.

e Los estudiantes que cometan faltas graves y no respondan positivamente
a los correctivos aplicados.

b. Cese de la Matricula Condicional. Superan esta condicion los estudiantes
que demuestran cambio actitudinal positivo y permanente, supervisado y
constatado por las instancias correspondientes (Tutor(a), Profesores(as),
Psicélogo, Comité de TOECE y Normas.

c. Seguimiento Constante.- Los estudiantes con matricula condicional, por
razones conductuales, recibirdn el seguimiento constante del Psicélogo(a)
del Colegio "De la Cruz”, tanto a nivel inferno como a nivel de referencia
externa.

Articulo 374°.- CAUSALES DE SEPARACION DEFINITIVA DEL COLEGIO
Procede la Separaciéon Definitiva del estudiante en los siguientes casos.

120



RI - 2023

a. Los estudiantes con matricula condicional, que no muestren cambios
positivos significativos en sus actitudes y presenten rendimiento académico
deficientes.

b. Los estudiantes cuyos padres muestren actitudes de indiferencia y falta de
voluntad de cambio tales como:

e Falta de compromiso y/o colaboracién a todo aquello que coadyuve al
desarrollo integral del estudiante.
e Falta de participacion de las actividades del colegio.

c. Faltas Graves comprobadas contra la moral y el perfil que se pide del
estudiante, cometidas tanto dentro como fuera del colegio. El colegio no es
responsable de las faltas cometidas fuera de él, pero la Direccidn se reserva
de juzgarlas.

Arficulo 375°.- CAUSALES DE CANCELACION DE LA MATRICULA
Se cancela la matricula del estudiante por:
a. Reincidencia en una de las faltas enunciadas en este Reglamento.
b. Apropiacién ilicita de bienes ajenos.
c. No cumplir con la Matricula Condicional.

Arficulo 376°.- El Comité de TOECE y Normas tiene la potestad de revisar casos con matricula
condicional y hacerla vigente pese a haber terminado el periodo.

Ariculo 377°.- El estudiante que obtenga promedio desaprobado en el rubro de
COMPORTAMIENTO al final del ano escolar, deberd firmar en compania de su
padre o apoderado una MATRICULA CONDICIONAL para el siguiente afio.

Articulo 378°.- REPRESENTACION DEL COLEGIO
El estudiante se convierte en representante de la imagen de nuestro colegio al
ser seleccionado(a) para integrar alguna delegacién deportiva, cultural y/o
musical y académica, por lo tanto, debe:
1. Demostrar un excelente comportamiento dentro y fuera del colegio. Cualquier
actitud incorrecta serd evaluada por el Comité de TOECE y Normas.
2. Asistir a las prdcticas y actividades que el colegio convoque.
3. Cuidar y devolver oporfunamente los implementos que el colegio le entregue.

Articulo 379°.- ESTUDIANTE CON IMPEDIMENTO FiSICO PARA EL CURSO DE EDUCACION FiSICA.
El padre de familia o apoderado debe Informar por escrito a la Direccién
Académica en caso que el estudiante sufriera de alguna enfermedad que
impida el desarrollo préctico en el curso de Educaciéon Fisica. Para este caso
deberd adjuntar una constancia médica.

Arliculo 380°.- El estudiante, al finalizar sus estudios podrd solicitar el CERTIFICADO DE
CONDUCTA, donde aparecerdn sus promedios finales en los rubros de
presentacién personal, puntualidad, comportamiento y responsabilidad. El
cdalificativo serd literall.

NORMAS PARA LOS VIAJES DE EXCURSION
Articulo 381°.- Para que el estudiante pueda participar en viajes de excursién, debe estar al
dia en el pago de las pensiones escolares y demostrar actitudes positivas previo
informe del tutor(a) del aula.
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- NORMAS PARA LA ADECUACION DE LOS ESTUDIANTES NUEVOS

Practicamos los principios de la educaciéon inclusiva. Para el proceso de

adecuacién de los estudiantes nuevos es necesario el cumplimiento de las

siguientes normas:

a. Presentar el certificado de notas y la libreta escolar al maftricularse en el
colegio.

b. Tener un promedio no menor de A en CONDUCTA.

c. Rendir una prueba de habilidades y capacidades minimas. Aplicable a los
estudiantes que postulan desde el 2do grado de primaria.

d. Pasar por una entrevista psicoldgica como medida preventiva de su
rendimiento conductual y académico, el colegio se reserva de otorgar
matricula condicional.

CAPITULO 1l
ESTUDIANTES DEL NIVEL SECUNDARIA

A) DE LOS DERECHOS

Articulo 384°.
a.

- EL estudiante del Colegio “De la Cruz" tienen derecho a:

Recibir un adecuado frato de parte de la Comunidad Educativa “De la Cruz”
estdiantes, padres de familia, profesores en general, personal directivo,
personal administrativo y de mantenimiento.

Recibir formacién espiritual, moral y académica de calidad.

Recibir orientaciéon y acompanamiento del Psicélogo(a) del Colegio “De la
Cruz” en caso lo requiera.

Recibir asesoramiento personal por el Docente, Tutor o Coordinador de TOECE
y Normas cuando lo requiera en el aspecto académico, conductual, espiritual
y moral.

Recibir felicitaciones por sus acciones observadas y reconocidas a través de la
agenda escolar.

Participar en las actividades curriculares, actividades educativas en el marco
de la gestién del curriculo, que organice el colegio.

Usar las instalaciones del colegio respetando los momentos y los mecanismos
de autorizacién y coordinacién establecidos (bajo supervision Docente Tutor,
Docente de Especialidad).

Ser respetado en su dignidad de persona

Formular con cortesia reclamos fundados, respetando siempre los canales de
mando.

Elegir y ser elegido para integrar el Cuadro de brigadieres, representaciones
del aula y del Colegio en el transcurso de la agenda escolar, actividades o
festividades culturales.

B) DE LOS DEBERES

Arliculo 385°.

a

- El estudiante del Colegio “De la Cruz"” tienen el deber de:
. Respetary ofrecer un trato adecuado a toda la Comunidad Educativa “De la

Cruz” (estudiantes padres de familia, profesores en general, personal directivo,
personal administrativo y de servicio).

Cumplir con las Normas de Convivencia del Aula y el Reglamento Interno. No
deben fraer al colegio armas blancas o de fuego, o cualquier ofro objeto que
pueda danar a sus companeros de aula o a cualquier miembro de la
comunidad educativa. Tampoco pueden hacer videos o grabaciones de
audio, o utilizar las redes sociales como medio, para danar o atentar contra la
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dignidad de una persona o del colegio. El incumplimiento constituye falta
grave.
Asistir con puntualidad al colegio y alas aulas segun lo establecido en el horario
escolar.
Asistir correctamente uniformado sin agregarle ningun accesorio que lo
modifique como: poleras, polos, casacas, chompas, shorts, etc. diferente a los
establecidos. Las prendas deberdn estar marcadas con el apellido y seccidn
del estudiante.

UNIFORME DE GALA

e Damas: Bléiser, falda escocesa, blusa blanca y corbata (segin modelo
del colegio), zapatos negros y medias azules.

e Varones: Bléiser, pantalén azul, camisa blanca y corbata (segin modelo
del colegio), zapatos negros y medias azules.

UNIFORME DE DIARIO

e Falda short jean (damas) — Pantalén o bermuda jean (varones)

e Polo piqué color blanco con el logo (segun modelo del colegio)
e Zapdtillas blancas y medias tobilleras blancas (damas)

e Zapdtillas blancas o negras y medias tobilleras blancas (varones)
e Casaca o polera azul con el logo del colegio.

UNIFORME DE ED. FiSICA

e Casaca de buzo, pantalén o short de buzo y polo de verano o de manga
larga (segun modelo del colegio)

e Zapdtillas blancas y medias tobilleras blancas (damas)

¢ Zapdtillas blancas o negras y medias tobilleras blancas (varones)

Asistir sin collares, aretes, pulseras, piercings, tatuajes y otros aditamentos que
no estén normados o establecidos por la Institucidn.

Conservar el cabello, en el caso de las alumnas, sujetado sin finfuras y en el
caso de los estudiantes recortados sin modas ni estilos. El uso de barba y/o
bigotes no son permitidos en los estudiantes, ni maquillaje u otros en las
estudiantes.

Usar el uniforme de educacién fisica sélo durante el dia que se desarrolle la
clase.

No estd permitido el uso de otro tipo de indumentaria. El cumplimiento de esta
norma estard bajo responsabilidad permanente de los Padres de Familia,
Tutor(a) de Aula, Profesores del Area y Coordinador TOECE y Normas. No se
permitird prestar o pedir prestada ropa, durante el horario del colegio, para
cumplir con las exigencias biosanitarias establecidas.

En el caso de los estudiantes que integran alguna delegaciéon deportiva
deberdn traer sus implementos deportivos en un maletin, asistiendo de manera
obligatoria con el uniforme escolar.

Ser responsable de sus pertenencias de uso escolar y personal en todo
momento. No estd permitido traer objetos de valor como: juegos de video,
Mp3, Ipod, cdmaras fotogrdficas, cdmaras fimadoras, laptops, notebooks, etc.
En caso contrario serdn retenidos y enfregados al padre o madre de familia.
Sélo se permitird su uso para fines educativos y en casos de emergencia, con
permiso del docente a cargo del aula o de la auforidad competente. El
colegio no se responsabiliza por la pérdida o deterioro de los mismos. El uso de
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celulares se contemplard, en época ordinaria y contexto de la una pandemia,
como una herramienta pedagdgica para el estudiante.

Demostrar un buen comportamiento y correcto vocabulario acorde a los
buenos usos y costumbres dentro y fuera del colegio.

Conservar en buen estado los muebles y ambientes del colegio; en caso de
deterioro o mal uso, el padre de familia o apoderado asumird el costo del
mismo.

. Mantener el aula y todas las instalaciones limpias durante su permanencia en

el colegio.

Devolver los materiales proporcionados por el colegio en el plazo indicado.
Usar de manera responsable, obligatoria y permanente la Agenda Escolar
(principal medio de comunicacién entre el colegio y los padres de familia).
Completar todos los datos actualizados que la Agenda escolar solicita en la
portada.

Presentar diariamente a sus padres o tutores la agenda escolar, donde
también se explicita normas de comportamiento y luego devolverlos al tutor
debidamente firmada y en la oportunidad prevista.

Participar de manera obligatoria en las actividades Curriculares, actividades
educativas en el marco de la gestion del curriculo, CivicoEscolares (asambleas,
desfiles y oftros), Culturales, Deportivas, Religiosas, de Esparcimiento, etc.,
cuando el colegio lo requiera.

Promover la imagen del colegio en el dmbito interno y externo a través de su
desenvolvimiento responsable en las actividades programadas y sobre todo en
su vida cotidiana, mediante la prdactica de los valores del colegio.

Demostrar respeto a los simbolos patrios y entonar con uncién y fervor
patriético, las sagradas notas del himno nacional y entonar nuestr himno al
colegio como muestra de identidad institucional.

Usar correctamente los servicios higiénicos y demds instalaciones del colegio.
Respetarlas pertenencias ajenas. Constituye una falta grave, sustraer esconder
o apropiarse de objetos que no le pertenecen, ain cuando hayan sido
enconfrados fuera de su aula de clases.

Evitar expresiones politicas.

Se abstendrd de promover rifas, colectas u otras actividades, sin la debida
autorizacién de la Direccion General.

No ingresar a ofras aulas o reparticiones del Colegio, salvo que cuente la
autorizacién correspondiente.

Respetar a sus companeros de aula y del colegio en general, incluso a través
de las redes sociales como Whatsapp, YouTube, Twiter, Instagram, Messenger
y otras.

Asumir con dignidad, las llamadas de atencidn, sanciones a que se hace
merecedor por las faltas en contra del reglamento.

Permanecer, en los ambientes en el momento oportuno: en el aula durante las
clases, en los campos deportivos, capilla, biblioteca, laboratorios, patios,
guardando el debido orden y compostura.

Cumplir libre y responsablemente, dentro y fuera del plantel, el Reglamento del
Colegio.

Llegar puntual a clases después de un recreo o actividad

De no agresidn a otros miembros de la comunidad educativa faltdndole el
respeto, denigrédndolo o poniendo sobrenombres.

De no proferir, realizar o enviar palabras, actos 0 mensajes agresivos, ofensivos
y/o groseros a través de cualquier medio que implique masividad o publicidad
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en la comunicacién.

gg. De no subir a cualquier espacio virtual imdgenes o textos contrarios alos valores
y normas de convivencia del Colegio, con ofensas a integrantes de la
comunidad educativa o a ofras personas

DEL HORARIO DE CLASE, LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD, RECREOS

Articulo 386°.- HORARIO DE CLASES. El afno lectivo comienza la primera semana del mes de
marzo y termina la tercera semana del mes de diciembre. El horario de clases
serd el siguiente:

a. Recepcidon de los estudiantes de: 07:25 a 07:35 horas
b. Salida de los estudiantes : 15:00 horas. (movilidades 14:50 horas)

Articulo 387°.- Los estudiantes deberdn respetar los horarios establecidos durante la rutina
diaria de clases.

Articulo 388°.- DE LA ASISTENCIA

a. Inasistencia por uno o dos dias.- En caso que el estudiante no asistiera al
colegio, el padre de familia deberd presentar al dia siguiente una
justificacién escrita en la Agenda Escolar dirigida al Tutor(a) de aula.

f. Inasistencia por tres dias o mads.- Si el estudiante tuviera inasistencias por tres
o mds dias consecutivos, el padre de familia presentard un certificado
médico o justificacion personal dirigida a la Directora General en la
Secretaria del Colegio.

g. Inasistencia por Motivos de Viaje.-En el caso que el estudiante tuviera que
ausentarse por razones de vigje u otros, deberd acreditar tal circunstancia
adjuntando la autorizacién del padre de familia y de la Institucién que lo
solicita segun sea el caso.

h. Inasistencia por mas del 30%.- El estudiante que haya acumulado mads del
treinta por ciento de inasistencias repetird el grado al final del aio lectivo
(Referencia D.S.13-04 ED).

Arficulo 389°.- DE LA PUNTUALIDAD.

A) Tardanza hasta 2 dias en el bimestre.- Los estudiantes que lleguen al aula
después de las 7,40 horas recibirdn una anotacién en la Agenda Escolar y
serdn registrados en una lista de control de tardanza, salvo causa justificada
por el padre de familia o previo aviso a la Coordinacién de Formacién, Tutoria
y Convivencia.

B) Tardanza durante 3 dias o mds en el bimestre.- A partir de la tercera tardanza
en el bimestre, el padre de familia serd citado por el Tutor(a) de Aula para
explicar de manera personal la falta de puntualidad de su hijo o hija.

C) Tardanza reiterada.- Si el estudiante continda llegando tarde, no ingresard a
clases si no viene en compania de su padre o apoderado, el cual firmard el
documento de Observacién Conductual, sujetdndose a lo que ello dispone.

DE LAS CLASES, LOS RECREOS Y REFRIGERIOS
DE LAS CLASES:
Articulo 390°.- El estudiante del nivel de Secundaria demostrard buen comportamiento.

Porlo tanto:
a. Cumplird las Normas de Convivencia del Aula y por ende el Reglamento
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Interno del Colegio.

b. Se hace responsable del buen uso de la Agenda Escolary del mobiliario del
aula.

c. Asistir a clases llevando consigo los Utiles escolares que corresponda al
horario escolar. No estd autorizado que los padres de familia dejen
encargado en caseta las pertenencias olvidadas por sus hijos (Utiles
escolares, implementos deportivos, loncheras, etc.).

d. Mantendrd la limpieza vy el orden del salén.

e. Durante los cambios de hora permanecerd dentro del aula, manteniendo
siiencio y orden. Los brigadieres de aula estardn a cargo de la disciplina
hasta la llegada del profesor(a).

f.  Durante el desarrollo de las clases realizard actividades que sean exclusivas
del drea de desarrollo segun horario.

g. Podrd realizar trabajos de impresion, fotocopias o trdmites personales
solamente en las horas de recreo, refrigerio o salida.

h. Presentard sus trabajos, asignaciones y tareas escolares en las fechas
sefaladaos.

i. Presentard sus evaluaciones escritas firmadas por el padre o apoderado en
la fecha fijada por los docentes y serdn archivados en su cuaderno o folder
del drea.

j.  Reparard el dano causado a las pertenencias de sus companeros/as, del
mobiliario escolar y de la infraestructura en general del colegio.

k. Los estudiantes estdn obligados a educar su cuerpo y controlar sus funciones
fisioldgicas, por lo tanto, el permiso para el uso de los servicios higiénicos
durante el desarrollo de las clases serd restringido solo a casos de
emergencia.

I.  Eluso del Tépico es sélo para casos de emergencia. Si el estudiante registrase
continuas atenciones, se comunicard al padre de familia o apoderado para
su atencién y tratamiento externo.

DEL RECREO Y REFRIGERIO

Articulo 391°.- Utilizard las dreas deportivas asignadas a cada promocidon en los momentos de
descanso, velando por su conservaciéon y limpieza. Asi mismo hard uso de los
servicios higiénicos que le corresponde utilizdndolos apropiadamente.

Articulo 392°.- Los estudiantes de secundaria se dirigirdn a los patios establecidos para su uso,
tanto en los recreos y refrigerios; evitando utilizar y transitar los patios, SS.HH y
pabellones del nivel inicial y primaria. Los salones y pabellones permanecerdn
cerrados durante las horas de descanso.

Articulo 393°.- Los estudiantes conservardn la limpieza de sus aulas, laboratorios, aulas de
audiovisual, patios, dreas verdes, servicios higiénicos, depositando los
desperdicios en los recipientes correspondientes.

Articulo 394°.- No estd permitido el consumo de alimentos dentro del aula, por lo tanto los
estudiantes utilizardn las areas libres o el comedor estudiantil.

Articulo 395°.- Al término del recreo vy refrigerio los estudiantes se ubicardn en su lugar de
formacién (a partir de ese momento no estd permitido la compra de alimentos
en los kioscos), para posteriormente frasladarse a sus aulas en orden y
presentables.
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ACTIVIDADES EDUCATIVAS EN EL MARCO DE LA GESTION DEL CURRICULO

Articulo 400°.- Asistird obligatoriamente a las visitas de estudio, misiones u otfras programadas
en cada una de las dreas curriculares. De acuerdo a las circunstancias de estas
actividades, los estudiantes, portardn sus uniformes de acuerdo al reglamento
(uniforme diario o el buzo del plantel).

Articulo 401°.- Toda actividad educativa en el marco de la gestidon del curriculo del aula serd
coordinada con la coordinacién académica, tutores y el Coordinador TOECE vy
Normas, para su aprobaciéon por la direccién.

Articulo 402°.- Los viajes de estudio, las visitas culturales, las jornadas o paseos de integracion,
los eventos deportivos y culturales, entre otros serd aprobado por la Direccién, la
Coordinacién Academica y Tutorias siempre y cuando tenga la asistencia del
90% de los estudiantes. La readlizacion de excursiones, vigjes de estudio o
promocional, no excederdn de 6 dias calendarios, su realizacién estard
autorizada notarialmente por los padres de familia y bajo la responsabilidad del
Comité de Padres de Familia de la Promocién de Quinto de Secundaria quienes
comunicardn a la Direccion de dicha actividad y emitirdn al finalizar la misma el
informe respectivo. La aprobacion de la excursibn o vigje de estudio o
promocional se sujetard a las disposiciones contenidas en la Resolucion Vice
Ministerial N° 086-2015-MINEDU.

Articulo 403°.- Las visitas de estudio programadas y las misiones son obligatorias y de
participacion exclusiva de los estudiantes, los cuales corresponden al desarrollo
de contenidos frabajados durante el bimestre. Los padres deberdn respetar las
normas establecidas en el desarrollo de dicha actividad.

Articulo 404°.- Las actuaciones que se realicen en el colegio, contaran con la participacion
activa de los estudiantes. La asistencia es puntual y obligatoria.

Articulo 405°.- La asistencia de los padres de familia serd permitida en las actuaciones de
fechas centrales, mds no en las celebraciones de fechas del calendario civico.

Articulo 406°.- Para participar en: escolta, estado mayor, brigadas, deporte, banda de musica,

entre otros el estudiante deberd:

e Mostrar buen desempefno académico y conductual.

¢ Seidentifique con el colegio y respete el reglamento del colegio.

e Ademds de contar con la aprobacién y apoyo incondicional del Tutor/a asi
como de los docentes que comparten las actividades educativas del grado
O ano.

e En caso que el estudiante no alcance tales metas, recibird soporte técnico
y la orientacién necesaria, para proseguir con su participacion

REGIMEN DE ESTIMULOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS
ESTIMULOS.
Articulo 407.- El Colegio otorga estimulos a los estudiantes por el esfuerzo del deber cumplido,

que son los siguientes:

a) Felicitaciones en forma verbal o escrita: En el Parte de Comportamiento y/o
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la Agenda Escolar cuando reflejen actitudes contempladas en los Criterios
de Evaluacién Conductual

b) Felicitaciones: Cuando logre un significativo rendimiento académico vy
conductual durante el bimestre.

c) Reconocimiento PuUblico y Diploma de Honor.- Al finalizar el afo escolar serd
reconocido por su buen comportamiento, asistencia, aprovechamiento vy
participaciéon en actividades curriculares y actividades educativas en el
marco de la gestion del curriculo, lo cual se realizard en acto publico
mediante la entrega de un diploma de honor al mérito.

MEDIDAS CORRECTIVAS
Articulo 408°.- Los estudiantes que incumplan sus deberes o muestren conductas inadecuadas
estardn sujetos a las siguientes medidas correctivas:

a. Liamada de atencién verbal y por escrito por el profesor(a) a cargo.

b. Anotacidén en el parte de comportamiento, comunicacién y citacion al
padre o apoderado a través de la agenda escolar sobre la conducta
observada en el estudiante.

c. Disminucidon de puntaje bimestral de la conducta.

d. Enfrevista personal con el estudiante, padre de familia o apoderado, tutor(a)
y Coordinador de Tutoria y Convivencia.

e. Reflexion temporal en casa y comunicaciéon al padre o apoderado a través
de la agenda escolar sobre la conducta observada en el estudiante.
Desaprobacién bimestral de la conducta con promedio C.

f. Firma de Matricula condicional.

g. Cancelaciéon de Matricula.

h. Las medidas correctivas se aplican sin atender necesariomente el orden
correlativo senalado.

Articulo 409°.- La Observaciéon Conductual constituye un llamado a la reflexiéon y al cambio,
cuando él o la estudiante presentan actitudes o conductas inadecuadas. El
proceso de observacion y evaluacion lo realizan los profesores y las profesoras
del grado respectivo durante el bimestre.

Articulo 410°.- Cuando el estudiante reincide en las faltas (acumulacion de deméritos) sin
mostrar voluntad para mejorar, se convocard al padre de familia para informarle
la situacidn de su hijo o hija y firmar la medida de correccidn necesaria:
Observacion Conductual.

Articulo 411°.- El estudiante responsable de una falta grave, que involucre poner en peligro la
integridad fisica, moral y psicolégica de cualquier miembro de nuestra
Comunidad Educativa, serd enviado a casa para un tiempo de reflexién de sus
actos, previo informe escrito evaluado por el Comité de TOECE y Normas.

Articulo 412°.- El Comité de TOECE y Normas ,Coordinacion de Estudios de Primaria, Psicologia,
y Tutor(a) del aula. El Comité tiene como funcién analizar y evaluar casos graves
de indisciplina.

Articulo 413°.- Las decisiones que acuerde el Comité de TOECE y Normas, serdn evaluadas y

avaladas por la Direccidon General quien tiene la potestad de confimarla o
enmendaria.
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Articulo 414°.- El tiempo de reflexién en casa o retiro del estudiante involucra varios factores de
acuerdo a la gravedad y circunstancias en las que se cometid la falta
(atenuantes o agravantes, hechos, personas comprometidas, reconocimiento
o no de la falta por parte del estudiante, etc.). La suspensidn puede ser de uno
a fres dias. En este caso el estudiante pierde el derecho a rendir las
evaluaciones mienfras dure su ausencia y su promedio bimestral de
comportamiento serd desaprobatorio.

Articulo 415°.- FALTA GRAVE DEL ESTUDIANTE DE NIVEL SECUNDARIA
Se cdlifica como falta grave del estudiante:

a.
b.

-

La desobediencia manifiesta y reiterada a la autoridad.

La actitud insolente o agresiva ante la autoridad, ante sus companeros o
companeras en forma verbal, moral o fisica dentro del horario escolar o en
actividades educativas en el marco de la gestién del curriculo dentro o
fuera del colegio en donde se vea comprometida la imagen institucional
del colegio (deportes, paseos, visitas de estudio, actividades religiosas,
actividades de proyeccion social, etc.).

La actitud deshonesta, por ejemplo: fraude, copiar en las pruebas, sustraer
pruebas o documentos de los profesores o del colegio, falsificacion de
firmas, hurto, ocultamiento o tergiversacion de la verdad.

Faltas notorias contra la moral y las buenas costumbres; uso y distribucion de
material pornogrdfico a través de medios escritos, audiovisuales,
iconogrdaficos.

Destruir y/o danar los muebles y ambientes del colegio como también las
pertenencias de sus companeros(as).

Apropiacién ilicita de bienes ajenos.

Actitudes de manifiesta rebeldia y participacién en rinas verbales o fisicas,
como también generar o participar en actos como el bullying.

Evasion del aula o del colegio o salir de casa y no asistir a su Institucion
Educativa.

Actitudes que atentan contra la moral (gréficos y/o dibujos obscenos en las
carpetas, mochilas, cuadernos, libros, agendas escolares, pizarras, paredes
y otros).

Actos que dafen la imagen de nuestra institucidn o atenten contra la
dignidad de cualquier miembro de nuestra Comunidad Educativa a través
del Internet (Facebook, Twitter, Youtube, Messenger u otras redes sociales,
cuentas de correo, etfc.) u ofros medios informdaticos o de comunicacién.
Incurrir en actos de violencia y acoso entre estudiantes, asi como incurrir en
actos de hostigamiento sexual.

Abandonar sin permiso el recinto escolar.

. Tener un comportamiento inadecuado o desordenado durante un viaje de

estudio v ofra actividad cultural o deportiva.

Hacer intervenciones no autorizadas o jakeos en pdaginas WEB.

Fumar durante la jornada escolar en el Colegio o en actividades exira
progrdmaticas.

Portar y consumir bebidas alcoholicas, drogas en el Colegio, o en
actividades organizadas por este.

Negarse a trabajar en clase.

No asistir a las actividades y compromisos escolares obligatorios.

No cumplir con la normativa referente al uso de celulares.
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Articulo 416°.- TRAMITE EN CASO DE FALTA GRAVE.
En caso que el estudiante cometiera una falta grave de comportamiento, se
le comunicard inmediatamente al padre de familia para que recoja a su hijo(a)
del colegio. La directora estudiard el caso remitido por el Comité de TOECE y
Normas para dictaminar posteriormente las medidas correctivas.

Articulo 417°.- Otros medios correctivos que permiten orientar la conducta de los estudiantes
buscando la toma de conciencia de sus actos serdn:
a. Nota desaprobatoria en el rubro de comportamiento.
b. Anulacién de la evaluacion escrita en caso de fraude.
c. Observacién conductual y Carta de Compromiso.
d. Matricula Condicional.
e. Reflexién Temporal en casa.
f. Separacion definitiva del colegio.

Articulo 418°.- - El estudiante con problemas actitudinales sostendrd un didlogo orientador con
el Comité de TOECE y Normas y se comprometerd a un cambio efectivo
asumiendo diversas actividades reparadoras del dano, las cuales deberdn ser
apoyadas sin observaciéon alguna por la familia.

Arliculo 419°.- La nota bimestral minima en conducta es C.

Articulo 420°.- Los estudiantes que cumplen el “Tiempo de reflexion en casa” un dia o mds
firmardn la CARTA DE COMPROMISO o MATRICULA CONDICIONAL, para lo cual
se tomard en cuenta la falta cometida y las circunstancias que rodearon su
comisién. La Direccidn General rubricard el Decreto de Suspensién o Retiro del
estudiante, previa sustentacion de documentos que acrediten el
desenvolvimiento actitudinal del mismo. El estudiante que realice el “Tiempo de
reflexion en casa”, automdticamente obtendrd la nota bimestral minima.

Articulo 421°.- DE LA CARTA DE COMPROMISO.

a. Los estudiantes con conducta observada y respectivo seguimiento por el
Coordinador de TOECE y Normas, firmardn con sus padres una Carta de
Compromiso por el lapso de un semestre o un ano, con la finalidad de disponer
de un fiempo para mejorar su conducta.

b. Los estudiantes con Carta de Compromiso por razones conductuales, recibird
apoyo del Psicélogo(a) del Colegio “De la Cruz" , tanto a nivel interno como
nivel de referencia externa. Si el motivo de la carta es de tipo académico,
recibird el apoyo de las coordinaciones académicas respectivas para elevar
su rendimiento.

c. Si concluido el tiempo de vigencia de la carta, no manifiesta ninguna actitud
positiva de cambio, o si comete ofra falta grave, el colegio en cumplimiento
de sus principios axioldgicos lo comunicard al padre o apoderado vy
condicionard su matricula o decidird la medida extrema que seiala el presente
reglamento.

Arficulo 422°.- DE LA MATRICULA CONDICIONAL.
a. Plazo de la Matricula Condicional. - Tendrdn matricula condicional por un
ano:
e Todos los estudiantes nuevos a nuestro colegio.
e Los estudiantes que repitan de ano por primera vez en el colegio.
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e Los estudiantes que cometan faltas graves y no respondan positivamente
a los correctivos aplicados.

b. Cese de la Matricula Condicional. Superan esta condicion los estudiantes
gue demuestran cambio actitudinal positivo y permanente, supervisado y
constatado por las instancias correspondientes (Tutor(a), Profesores(as),
Psicdlogo, Comité de TOECE y Normas.

c. Seguimiento Constante.- Los estudiantes con matricula condicional, por
razones conductuales, recibirdn el seguimiento constante del Psicélogo(a)
del Colegio "“De la Cruz”, tanto a nivel inferno como a nivel de referencia
externa.

Arficulo 423°.- CAUSALES DE SEPARACION DEFINITIVA DEL COLEGIO
Procede la Separaciéon Definitiva del estudiante en los siguientes casos.

a. Los estudiantes con matricula condicional, que no muestren cambios positivos
significativos en sus actitudes y presenten rendimiento académico deficientes.

b. Los estudiantes cuyos padres muestren actitudes de indiferencia y falta de
voluntad de cambio tales como:

e Falta de compromiso y/o colaboracién a todo aquello que coadyuve all
desarrollo integral del estudiante.
e Falta de participacion de las actividades del colegio.

c. Faltas Graves comprobadas confra la moral y el perfil que se pide del
estudiante, cometidas fantfo dentro como fuera del colegio. El colegio no es
responsable de las faltas cometidas fuera de él, pero la Direccidn se reserva de
juzgarlas.

Articulo 424°.- CAUSALES DE CANCELACION DE LA MATRICULA
Se cancela la matricula del estudiante por:
a. Reincidencia en una de las faltas enunciadas en este Reglamento.
b. Apropiacion ilicita de bienes ajenos.
c. No cumplir con la Matricula Condicional.

Articulo 425°.- El Comité de TOECE y Normas tiene la potestad de revisar casos con matricula
condicional y hacerla vigente pese a haber terminado el periodo.

Articulo 426°.- El estudionte que obtenga promedio desaprobado en el rubro de
COMPORTAMIENTO al final del ano escolar, deberd firmar en compania de su
padre o apoderado una MATRICULA CONDICIONAL para el siguiente afio.

Articulo 427°.- REPRESENTACION DEL COLEGIO

El estudiante se convierte en representante de la imagen de nuestro colegio al

ser seleccionado(a) para integrar alguna delegacién deportiva, cultural y/o

musical y académica, por lo tanto, debe:

1. Demostrar un excelente comportamiento dentro y fuera del colegio.
Cualquier actitud incorrecta serd evaluada por el Comité de TOECE y Normas.

2. Asistir a las prdcticas y actividades que el colegio convogue.

3. Cuidary devolver oportunamente los implementos que el colegio le entregue.

Articulo 428°.- ESTUDIANTE CON IMPEDIMENTO FiSICO PARA EL CURSO DE EDUCACION FiSICA.

El padre de familia o apoderado debe Informar por escrito a la Direccidén
Académica en caso que el estudiante sufriera de alguna enfermedad que
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impida el desarrollo préctico en el curso de Educaciéon Fisica. Para este caso
deberd adjuntar una constancia médica.

Arliculo 429°.- El estudiante, al finalizar sus estudios podrd solicitar el CERTIFICADO DE
CONDUCTA, donde aparecerdn sus promedios finales en los rubros de
presentacion personal, puntualidad, comportamiento y responsabilidad. El
cdlificativo serd literal.

NORMAS PARA LOS VIAJES DE EXCURSION

Articulo 430°.- Para que el estudiante pueda participar en vigjes de excursién, debe estar al
dia en el pago de las pensiones escolares y demostrar actitudes positivas previo
informe del futor(a) del aula.

Articulo 431°.- NORMAS PARA LA ADECUACION DE LOS ESTUDIANTES NUEVOS
Practicamos los principios de la educacién inclusiva. Para el proceso de
adecuacién de los estudiantes nuevos es necesario el cumplimiento de las
siguientes normas:

a.

b.
d.

Presentar el certificado de notas y la libreta escolar al matricularse en el
colegio.

Tener un promedio no menor de “A” en CONDUCTA.

Rendir una prueba de habilidades y capacidades minimas.

Pasar por una enfrevista psicoldgica como medida preventiva de su
rendimiento conductual y académico, el colegio se reserva de otorgar
matricula condicional.

GRADUACION DE V DE SECUNDARIA

Articulo 432°.- La realizacion de la ceremonia de graduacion constituye un acto protocolar de
cardcter social y voluntario que corresponde a una decisién privada, ajena a la
prestacion del servicio, por lo tanto no es una actividad académica y no es
regulada por el Ministerio de Educacién. De llevarse a cado ésta debe
coordinarse con los padres de familia y representantes del colegio. Pero la misma
se redliza teniendo en cuenta observancias de indole académicas, disciplinaria
y econdmicas al término del ano lectivo.

Articulo 433°.- Requisitos para Asistir a la Ceremonia de Graduacion:
El estudiante, para asistir a la ceremonia de graduacion y obtener el Diploma
de Graduado deben cumplir los siguientes requisitos:

a.

o.
C.

Estar invicto en la evaluacion final de las diferentes dreas del programa
curricular.

No tener cursos desaprobados de anos anteriores.

Registrar un promedio final minimo de “A" en el rubro de COMPORTAMIENTO.
En caso de no alcanzar este promedio, serd observado y evaluado por el
Comité de TOECE y Normass.

. Asistir a todos los ensayos de graduacion que organicen los Tutores y el

Comité de TOECE y Normas.

. Sus padres o apoderados no deben registrar deuda de las cuotas de

ensenanza al momento de la ceremonia de graduacion.
No adeudar libros, materiales deportivos o de laboratorio, documentacioén
de anos anteriores, fotografias, efc.
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Arliculo 434°.- De las actividades de la Promocion:

Todos los estudiantes matriculados en el Quinto ano de Secundaria tienen el
derecho de participar en las actividades promocidnales, recreacion, deporte,
actividades sociales, paseos y otras que favorezcan la integracion de la
promocion.

Asimismo, tienen derecho a elegir el nombre de la promocién, tomando como
fundamento los modelos o paradigmas del colegio. También tienen derecho a
acceder al Vigje de Promocién, siempre que cumplan con todos los requisitos
previstos en el presente Reglamento.

Derechos
Deberes:
a
b
C
d

. Fomentar y demostrar positivamente la imagen institucional, difundiendo los

principios de la institucién mediante su buen comportamiento y prdctica de
valores en cada actividad que le toque participar.

. Para acceder a los viajes promociénales debe registrar un promedio minimo

de “A" en el rubro de comportamiento.

. Estar invicto en cuanto a la evaluacion final de las diferentes dreas.
. No registrar faltas o referencias en contra de la buena imagen del colegio.

APLICACION DEL TITULO V

Las normas contenidas en el presente Titulo V, Capitulos | al lll, deben ser interpretadas
sujetdndose al modelo de prestacién de servicio ya sea presencial o No presencial, y de
acuerdo a las “Bases Legales” pertinentes vigentes, asi como las Directivas, disposiciones,
comunicados, a fravés de cualquier medio escrito o electrénico que dicte y comunique la
Direccién General, asi como también los convenios y acuerdos suscritos o que se suscriban al

respecto.

CAPITULO IV

DE LA PRESENTACION PERSONAL Y ESTIMULOS DE LOS ESTUDIANTES

PRESENTACION PERSONAL DEL ESTUDIANTE (UNIFORME)

Articulo 435°.- El uso del uniforme escolar, es obligatorio para asistir al Colegio y a todos los
actos o ceremonias internas o externas para los tres niveles segun la siguiente
indicacion:

a.

El Uniforme de Gala, es el uniforme oficial de la Institucidn Educativa, los
estudiantes de kinder a quinto de secundaria lo usardn los dias lunes, en
desfiles, presentaciones y en celebraciones importantes; zapatos negros y
medias azules.

. ElUniforme de diario lo usan los estudiantes de primaria y secundaria durante

la jornada normal de clases, de martes a viernes; zapatos negros y medias
azules en temporada de invierno y en verano zapatillas y medias blancas

El uniforme de Educacién Fisica es el modelo establecido por el Colegio; su
uso es obligatorio durante las clases de Educacion Fisica, no serd permitido
el uso del polo de olimpiadas o de una seleccién fuera de la misma.

. Todas las prendas deberdn estar marcadas con nombres y apellidos del

estudiante y el grado que cursa, bajo su responsabilidad en caso de
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pérdida. Para cada caso segun el modelo de la Institucién Educativa, con
insignia bordada (segun modelo).

e. Todos los estudiantes deben usar el buzo oficial del Colegio tanto enla clase

de educacion fisica como en los encuentros amistosos, oficiales y giras
deportivas.

Articulo 436°.- Presentacion de los estudiantes:
a. La presentaciéon de la estudiante (mujer), es con el cabello sujetado hacia

atrds con gancho o colette azul, de uso permanente, sin tinturas, sin pulseras,
tatuajes y otros accesorios que atenten contra la correcta presentacion de
la estudiante vy la integridad de su salud. El largo de la falda deberd cubrir
las rodillas y los zapatos serdn modelo escolar. Estd permitido sélo el uso de
un arete en cada oreja, pegado y de tamano pequeno.

. La presentacion del estudiante (hombre): es con el cabello corte escolar, no

se aceptardn modas, ni uso de aretes, pulseras, tatuajes y otros accesorios
que atentan contra la correcta presentaciéon del estudiante y la integridad
de su salud.

Articulo 437°.- Los estudiantes deben llevar correctamente el uniforme, dentro o fuera de la
institucién, guardando asi el prestigio de su persona y del Colegio.

Articulo 438°.- Uniforme para el nivel de Secundaria:

a.

Q@ ™o a0

Uniforme de verano (primer bimestre): De diario: falta jean o short jean, polo
blanco de manga corta o de manga larga (segun modelo), medias azules,
zapatos modelo escolar.

Uniforme de invierno (a partir del segundo bimestre) segin modelo. De
Educacién Fisica: short o buzo y polo (segiun modelo), zapatillas de color
blanco (damas), zapatillas de color negro (varones), medias color blanco.
La mochila es de color azul u otro que sea adecuado al Uniforme

de la Institucién.

La ropa de deporte se usard en los dias de Educacién Fisica y Talleres.

Los aretes puedes ser muy pequenos de color dorado o plateado.

Estd permitido solo el uso de casacas o poleras para los estudiantes del
quinto ano de secundairia.

El uso del polo de las olimpiadas estard permitido Unicamente en el mes que
se desarrolle esta actividad.

Es obligatorio el uso del gorro segin modelo de la Institucién Educativa, por
recomendacién del Ministerio de Salud. (Ley N° 30102).

Articulo 439°.- Todas las prendas deberdn estar marcadas con nombres y apellidos del
estudiante para evitar pérdidas y confusiones. La Instituciéon no se responsabiliza
por las pérdidas de dichos objetos.

Articulo 440°.- Los estudiantes deben guardar el prestigio de su persona y de la Institucion
Educativa, dentro o fuera del local institucional. Deben llevar correctamente el
uniforme.

LOS ESTIMULOS

Arficulo 441°.- Los estudiantes son estimulados y premiados de diversas formas por su
aprovechamiento, comportamiento, desarrollo de apftitudes, actitudes vy
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valores, asi como por acciones consideradas meritorias.

Articulo 442°.- Constituyen estimulos a los estudiantes recibir felicitaciones verbales, escritas,

diplomas al mérito y premios, de acuerdo alo que disponga el colegio, cuando
los estudiantes realicen acciones extraordinarias dentro o fuera de la Instituciéon
Educativa, a favor de la comunidad (aula, colegio, parroquia, distrito, etc.) en
el orden académico, disciplinario, religioso y deportivo.

Articulo 443°.- Los estimulos que otorga el colegio son:

El premio CRUZ DE LA SABIDURIA, al estudiante de Ia promocién que haya
demostrado durante los 5 anos de estudios excelente rendimiento vy
conducta, y haya destacado en la vivencia de los valores propios de la
institucién, asi como en el arte o deporte.

Premio de excelencia al estudiante que logra el mds alto puntaje de

aprovechamiento y comportamiento. El premio de excelencia exige la

sumatoria de los promedios ponderados de los grados de educaciéon
secundaria.

Premio al mérito, por haber logrado el mejor promedio ponderado en el

respectivo grado.

Premio de comportamiento, por haber demostrado actitudes significativas

positivas y de haber vivenciado valores y virftudes humano - cristiano.

Cada aula presenta en lugar visible y destacable las habilidades

sobresalientes de cada estudiante.

Premios especiales para los estudiantes que demuestran alto grado de

eficacia y excelencia en actividades del ano lectivo como:

- Actividades deportivas.

- Actividades de promocién de Ia familia y comunidad.

- Actividades artisticas.

- Actividades religiosas y otros que se establecen en el plan de Trabagjo
Anual.

El gallardete del colegio de la Cruz, es otorgado al aula que logra el mds alto

promedio de rendimiento y comportamiento; preside en la formacién del aula

premiada.

En cuanto a la seleccidon de los tres estamentos (Estado Mayor, escolta

banderaq, escolta insignia), la seleccién se hace de la siguiente manera:

v' En el Nivel primaria se considera los fres primeros bimestres de 5° grado,
teniendo en cuenta el aprovechamiento, conducta y la identidad con la
vision y misién de la institucion educativa de la Cruz.

v En el Nivel secundario se tendrd en cuenta la conducta, el
aprovechamiento y la identidad con la visidn y misién de la institucion
educativa de la Cruz.

e Laescolta bandera debe ser conformada por varones.
e Laescoltainsignia debe ser conformada por mujeres.
e El estado mayor debe ser conformada por los tres primeros puestos.
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CAPITULO V
DE LA ORGANIZACION DE LOS ESTUDIANTES

MUNICIPIO ESCOLAR

Articulo 444°.- Para colaborar en la observancia del buen funcionamiento de la Institucion, se
organiza a nivel de toda la Institucidon Educativa el Municipio Escolar, el cual es
elegido democrdticamente en elecciones escolares cada ano.

Arficulo 445°.- EI Municipio Escolar es el érgano representativo y de participacion de los
estudiantes en el proyecto de la Institucidn Educativa y estd formado por
estudiantes de Inicial, Primaria y Secundaria.

Articulo 446°.-Tiene como fines:
a) Desarrollar la iniciativa de los estudiantes.
b) Propiciar la buena comunicaciéon del estudiante con la Direccién y el cuerpo
docente de la Institucion Educativa, y
c) Dar al estudiante la oportunidad de desarrollar un liderazgo democrdtico a
través de la planificacion y organizacién de actividades.

Articulo 447°.- El Municipio escolar estd conformado por estudiantes de los tres niveles y estd
compuesta por los siguientes cargos:

a)
b)
c)

Alcalde(sa)

Teniente Alcalde

Regidor principal

Regiduria De Educacién, Cultura, Recreacién y Deporte y su apoyo
Regiduria De Salud y Medio Ambiente y su apoyo

Regiduria De Emprendimiento y Actividades Productivas y su apoyo
Regiduria De Derechos Del Nifio y Adolescente y su apoyo

Regiduria De Comunicacién y Tecnologias de la Informacion y su apoyo

Articulo 448°.- Los postulantes al Municipio escolar deben contar con los siguientes requisitos:

Tener buen rendimiento académico, es decir, mantener en todos los
bimestres notas aprobatorias.

Presentar un record de buena conducta en todos los bimestres.

Contar con un asesor docente que serd propuesto por el Coordinar de
TOECE y Normas y aprobado por la Direccidon General de la Institucion.

Articulo 449°.-El Municipio Escolar tendrd una duracién de un ano.

Articulo 450°.-Son funciones del Municipio escolar:

a)

b)
c)

d)

Promover el cultivo y prdctica de los valores cristianos y los valores segun el
espiritu de las Canonesas de la Cruz, que contribuyan en la formacién de sus
CoOmMpaNeros.

Apoyar a los profesores o futor de aula en el proceso de ensenanza -
aprendizaje y conductual.

Colaborar con el mantenimiento y conservacién de las instalaciones de la
Institucidén Educativa.

Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccidn, tutores y/o
profesores de aula.
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e) Participar como Municipio escolar en todas las actividades civicas,

patridticas, protocolares y otras que senale la Direccién General.

f)  Contribuir al cumplimiento de las disposiciones emanadas por la Direccidn

General o tutor para el mejor funcionamiento de la de la Institucion
Educativa.

g) Promover el desarrollo de actividades segun las regidurias y lo aprobado en

el plan anual de trabajo por Direccidon General de la Instituciéon Educativa.

h) Mantener una relacién amical y de respeto con todos los estamentos de la

Institucion Educativa.

i)  Colaborar y apoyar en la organizacién de visitas de estudio y ofras

actividades formativas de orden religioso, cultural, social, deportivo vy
recreativo.

CONSEJO DE AULA

Articulo 451°.- Los Delegados de Aula son elegidos democrdticamente por los estudianates

Articulo 452°.
Q.

del salén de clase con la aprobacién de los Tutores y ratificados o cambiados
por la Coordinacion de TOECE y Normas, Coordinacidén de nivel y Direccidn
General de la Institucion Educativa.

Son la base de la organizacién descentralizada del Municipio Escolar. Desde
este espacio los estudiantes tienen la posibilidad de decirlo que piensan, lo que
quieren, lo que les interesa, asimismo pueden plantear algunos problemas vy
propuestas de solucioén.

- Los Consejos de aulas estdn integrados por:

Para 1°y 2° de Primaria
e Brigadier de Aula

o Sub brigadier

e Policia escolar

Para 3° de Primaria a V° de Secundaria
e Brigadier de Aula

e Sub brigadier

e Policia escolar

e Brigadista de Senalizacion

e Brigadista de Evacuacion

e Brigadista de Primeros auxilios

e Brigadista Ecoldgico

Articulo 453°.-Son funciones de los Consejos de Aula:

a. Mantener el orden dentro de la Institucidn Educativa, del aula, de los patios,

de los pasadizos y demds Ambientes del plantel.

b. Coordinar constantemente con el Dpto. de Normas Educativas, con los
Profesores Tutores y con los Profesores en general.

b) Informar sobre actos que atenten contra la infraestructura del Plantel.

c) Informar sobre actos que atenten contra las buenas costumbres y la morall.
d) Colaborar con los Profesores dentro de la hora de clases y de |los recreos.
e) Colaborar con los estudiantes en cualquier circunstancia.

f)  Colaborar con la formacion.
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Crear armonia dentro y fuera del aula.

Proteger en cualquier circunstancia a los estudiantes de grados inferiores.
Informar sobre actos de insubordinacién contra su persona, ya que él es una
autoridad después del profesor, dentro y fuera del aula.

Participar y colaborar en los actos civicos, religiosos, actuaciones y todo tipo
de actividades en los que participan los estudiantes.

Respetar el desarrollo académico que efectua el tutor y/o docente.
Mantener una relacion amical y de respeto con todos los estamentos de la
Institucidén Educativa.

Articulo 454°.- Son funciones de los Brigadieres y/o Sub Brigadieres:
a) Mantener el orden dentro de la Institucion Educativa, del aula, de los patios,

de los pasadizos y demds ambientes del Plantel.

b) Coordinar constantemente con el Departamento de Normas Educativas,

c)

d)

e)
f)
e)

h)
i)
)
k)

con los profesores futores y con los profesores en general.

Informar sobre actos que atenten contra la infraestructura del Plantel.
Informar sobre actos que atenten contra las buenas costumbres y la moral.
Colaborar con los profesores dentro de la hora de clases y de los recreos.
Colaborar con los estudiantes en cualquier circunstancia.

Entregar semanalmente al profesor tutor de aula el parte informativo sobre
los actos que atentan contra el comportamiento.

Colaborar con la formacién.

Crear armonia dentro y fuera del aula.

Proteger en cualquier circunstancia a los estudiantes de grados inferiores.
Informar sobre actos de insubordinacidon contra su persona, ya que él es la
segunda autoridad después del profesor, dentro y fuera del aula.

Participar y colaborar en los actos civicos, religiosos y ofros en los que
participan los estudiantes.

Articulo 455°.- Son funciones del Policia escolar:

a.

e.
f.

Recoger el Folder de parte diario de clases todos los dias de la oficina de
Coordinaciéon Académica al inicio de clases y devolverlo al final de la
jornada diaria a la misma oficina; registrando en el mismo la hora de inicio y
fin de la clase de cada docente, asi como la asignatura y tema principal
desarrollado.

. Llamar la atencién a los companeros que no cumplen con el orden vy la

presentaciéon personal en el uniforme que corresponde al dig, la limpieza e
higiene (Damas: recoger el cabello en una cola, falda a la altura de la
rodilla, unas cortas y limpias etc.; Varones: Cabello corte escolar y peinado,
unas cortas y limpias, zapatos lustrados efc.)

. Recoger diariamente las agendas escolares del aula para ser frmadas por

el tutor(a), para luego, cuando el futor(a) indique devolverlas a los
estudiantes.

. Responsabilizarse del confrol de los materiales del aula, como de las tizas o

plumones y motas.
Responsabilizarse del control del uso del multimedia en el aula.
Encargarse de velar por la limpieza de su aula.

Articulo 456°.- Son funciones del Brigadista de sefnalizacion:

a.

Responsable de que el cartel de evacuacion figure en un lugar visible en el
aula.
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b. Organizar la forma de evacuacion del aula para los simulacros de sismo

C.

programados por el colegio y/o Ministerio de Educacion.
Promover dentro del aula la seriedad y responsabilidad en los simulacros
programados.

Articulo 457°.- Son funciones del Brigadista de evacuacion:

a.

Promueve la participacién total del aula en los simulacros y presenta a la
coordinacion de normas la lista de los estudiantes que no participaron con
seriedad y responsabilidad en los mismos.

. Apoyar activamente a la organizaciéon de las actividades en donde el aula

necesite participacion, sobretodo mantener la calma para una evacuacion
ordenada en casos de simulacros.

Recoger las donaciones necesarias para cualquier actividad religiosa,
deportiva, recreativa o artistica organizada por la Institucién.

Articulo 458°.- Son funciones de los Brigadista de primeros auxilios:

a.

b.

C.

Promueve ayuda cuando conoce que algun companero del aula atraviesa
dificultad.

Informar al Tutor inmediatamente si detectara algun caso de maltrato fisico
o verbal que pudiera ocurrir con algun companero de aula.

Conducir al companero de aula que ha sufrido un accidente hacia la
enfermeria si se encuentra en algin espacio libre del colegio o solicitar el
permiso al docente o tutor si se encuentra en el aula.

Articulo 459°.- Son funciones del Brigadista ecoldgico

a.

Encargarse de que luego de terminado el trabajo con material concreto
en el aula en cualquiera de los cursos, los companeros de aula depositen
los sobrantes en el tacho de basura del aula.

Llamar la atencién a los companeros que ingieren alimentos en el aula y
de reincidir comunicarlo al docente o tutor.

Apoyar en todo lo que corresponda al trabajo de Proyeccién Social.
Mantener constante comunicacién con el Departamento de Pastoral, de
quienes serdn apoyo constante.

TITULO VI
DE LOS ORGANOS DE COLABORACION

Articulo 460°- Son Organos de Colaboracién del Colegio:

a.

La Asociaciéon de Ex —Alumnos

b. La Asociacién de Padres de Familia; y

C.

Los Consejos Estudiantiles

CAPITULO |
ASOCIACION DE EX ALUMNOS

Arliculo 461°.- La Institucion Educativa favorece la organizacion y funcionamiento de la
Y
Asociacion representativa de sus ex-alumnos y les reconoce una importante

res
de

ponsabilidad como colaboradores del Plantel. Existird una comision asesora
| Colegio, dirigida a institucionalizar la colaboracion de los Ex-alumnos. La
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Asociacion de Ex-alumnos tendrd un estatuto aprobado por la Direccidén General
de la Institucidn Educativa. La Asociacién de Ex estudiantes de Institucién
Educativa podrd organizarse juridicamente, con observancia a los fines de
colaboracion mencionados en este reglamento, como requisito indispensable
para su reconocimiento por la Direccién General.

Articulo 462°.- Son fines de la Asociacidén de Ex-alumnos:

Articulo 463°.-

a. Vincular mejor a los Ex-alumnos con la Institucion Educativa donde recibieron
su formacién intelectual moral vy fisica.

b. Propiciar entre los Ex-alumnos de todas las promociones la cooperacién mds
amplia, ayuddndose mutuamente dentro de las esferas de su actividad.

c. Sostener vinculacién constante con los profesores del Plantel, prestadndoles
la ayuda necesaria para estimular la formaciéon de los estudiantes en
cualquier campo de accidn aprobado por las autoridades del Plantel.

d. Promover actuaciones culturales, sociales, artisticas y deportivas entre los
estudiantes y Ex-alumnos, procurando cooperar con ellas por lo menos con su
asistencia y la de sus familiares.

e. Conftribuir a la organizacion de las sociedades promocionales para estrechar
los vinculos entre ellas y la Asociacién

f. Colaborar en la solucidon de los problemas educacionales que pudieran
presentarse en el colegio, para mantener su prestigio y contribuir a su
progreso.

CAPITULO II
DE LOS PADRES DE FAMILIA

El padre y la madre son los primeros educadores de sus hijos. Al optar lioremente
por la ensenanza que ofrece el Colegio, se obligan a aceptar y apoyar la
axiologia y educacién que se imparte en el mismo.

El incumplimiento de las obligaciones que asumen solidariamente los padres de
los estudiantes con ocasidon de la matricula y celebracidn del contrato de
servicio educativo que ello implica, asi como de las estipulaciones del presente
reglamento, genera la resolucidén (cancelacién) del contfrato de servicio
educativo y la consecuente separacién del estudiante.

Cuando el padre de familia o apoderado del estudiante decide matricular a

su hijo o pupilo en el Colegio, acepta implicitamente lo siguiente:

e La aceptacion del contenido del contrato de servicio educativo.

e La obligacidon de pagar la cuota de ingreso y que ésta responde a la
aceptaciéon del ingreso del nino, con lo que procedieron a separar su
matricula y ocupar la vacante. Igualmente implica la aceptaciéon de la
condicién de la Cuota de Ingreso que no es reembolsable.

e La obligacién del cumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza
en la fecha senalada por la Institucién. El primer dia hdbil del mes siguiente.

e Lafalta de pago de pensidon conlleva a la retencién de la documentacion
del menor.

e El colegio evaluard al padre de familia, el incumplimiento o cumplimiento
extempordneo de las pensiones, dado que ello causa un retraso en las
obligaciones del centro educativo, en perjuicio de los servicios que
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debemos dar a todo el alumnado estudiantado, docente y personal
administrativo.

e El colegio enviard via correo o comunicacién simple o notarial, el
Requerimiento de Cumplimiento de Pago de Pensiones, en el supuesto de
gue se haya acumulado fres meses de pensiones impagas.

e El colegio citard al padre de familia o tutor a la suscripcion de un
Reconocimiento de deuda y Refinanciacién en caso que se hubiere
acumulado cuatro meses de pensiones impagas.

e La reiterada resistencia del padre de familia a honrar sus pensiones,
acumulando 5 pensiones a mds, serd evaluada para determinar la
renovacién del contrato de servicio educativo.

e Los padres de familia y apoderados que obtfuvieran un beneficio
econdmico o beca, a favor de sus menores hijos, automdticamente
perderdn tal beneficio al incumplimiento de pago de 3 pensiones, sin
necesidad de cursar carta o comunicacion alguna.

e Los padres de familia que tengan sus hijos en la Promocién de Quinto se
secundaria y tengan deudas al colegio no procederd a la firma de
compromisos a final del ano.

e El compromiso de no accionar judicialmente confra la Institucidn ni
involucrarlo en proceso judicial de ningun tipo. Por esta incompatibilidad
el padre de familia acepta el compromiso de retirar al estudiante a su
cargo de la Institucion.

e Asistir a la Escuela de Padres de Familia, talleres, ponencias y jornadas
organizadas por el centro educativo. Toda inasistencia deberd ser
previamente justificada. Se permitird Unicamente dos inasistencias. A partir
de la tercera inasistencia se citard al padre de familia u apoderado a fin
de suscribir un compromiso de asistencia o de retiro del estudiante de
nuestra Institucion.

e  Cumplir con las decisiones y disposiciones del Comité de Aula, debiendo
colaborar activamente, para el beneficio de sus menores hijos, dado que
las actividades organizadas por ellos se hacen sin distincién de estudiantes.
Ante el reiterado incumplimiento a ello, se citard al padre de familia o
apoderado, a fin de suscribir un compromiso de participacion activa, si se
incumple este compromiso por reiterada vez, se le invitard al padre de
familia a cancelar su contrato de servicio educativo ya que no comparte
con nuestra axiologia.

e Los padres de familia integrantes de los Comités de Aula deberdn ceirse
a las normas del colegio, a una participacién activa, uniforme y con
honestidad. Cualquier falta a ello, serd evaluado por la Direccidn y serd
retirado del Comité presente y futuros.

Arliculo 464°.- De los derechos y deberes:

DERECHOS

a. Seguiry apoyar con adecuada proximidad el desarrollo de la formacion
integral de sus hijos.

b. Ser informado oportunamente sobre los avances y dificultades en el
proceso de ensenanza y aprendizaje.

c. Solicitar informacién de su menor hijo en las horas y dias indicados en la
atencién a padres de familia, y no ingresar alos pabellones ni aulas para
conversar con el futor o docente durante la jornada escolar.
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d. Participar en las actividades programadas por el colegio para los
padres de familia.

e. Aportar sugerencias por escrito a la Direccién, para el mejor desarrollo
de la labor educativa.

f. Recoger a sus hijos(as) durante el horario escolar, sélo en casos de
emergencia.

DEBERES:

a) Asistir a las reuniones y entrevistas con el personal docente.

b) Supervisar y orientar el fiempo de estudio de sus hijos en casa.

c) Cancelar puntualmente la pensidon escolar, para beneficio suyo y de los
demds alumnos.

d) Salvaguardar el prestigio de la Institucion Educativa.

e) Dar cumplimiento y ejecutar las recomendaciones presentadas por el
personal docente y el departamento psicopedagdgico a favor del
estudiante.

f) No solicitar servicios particulares a los profesores de la Institucion, de
ningun grado.

g) Concurrir a la Institucion en las fechas programadas para recibir la
libreta de notas u ofras actividades.

h) Concurrir a la Institucién en las fechas programadas para la Escuela de
Padres, talleres, ponencias o jornadas espirituales para padres.

i) Cumplir con las actividades programadas por el colegio y el Comité de
aula.

i) Cooperar con las decisiones del Comité de Aula orientados al desarrollo
de hacer posible las actividades, dado que es para beneficio de todo
el alumnado y no se puede excluir a ningUn menor.

k) Cumplir con el Reglamento Interno del Colegio.

[) Cumplir con el Compromiso de Honor, Refinanciamiento de deuda o
cualqguier ofro compromiso suscrito con nuestras autoridades.

m) Acatar las medidas correctivas impuestas a sus menores hijos, y
comprometerse ala ayuda y superacién del menor.

n) Esta estrictamente prohibido conversar o dirigirse a un estudiante que
no fuera su hijo, de manera agresiva 0 amenazante, dentro o fuera de
colegio debiendo guardar los canales de comunicacién (tutor,
docente, coordinador, directora, psicélogos).

CAPIiTULO 1l
DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Arficulo 465°.- La Asociacion de Padres de Familia de la Institucion Educativa (En adelante la
Asociacion) estd constituida por los padres o apoderados de los estudiantes
matriculados en el Plantel y se rige por las normas de los articulos 12° de la Ley
de los Centros Educativos Privados y 35°, 36°, 37°, 38° de su reglamento.

Articulo 466°.- La calidad de miembro de la Asociacion se mantendrd mientras el padre, madre
o apoderado tenga un hijo cursando estudios en el Institucion Educativa. Para
ejercer los derechos de asociado se requiere estar al dia en sus pagos.

Articulo 467°.- Los objetivos de la Asociacion versan sobre los siguientes puntos:
a) Planeamiento y organizacién del proceso educativo, a fin de mejorar los
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niveles académicos en la formacién de sus hijos.

) Politicas institucionales dirigidas a consolidar los valores y virtudes,

significados culturales, nacionales y locales.
) Estado de la infraestructura y mobiliario escolar.

) La Junta Directiva de la Asociacion tendrd reuniones con la Directora del
colegio, mensualmente, en el dia y hora que sea acordada entre la

Directora y la Junta Directiva de la Asociacion.

En el colegio sélo habrd una Junta Directiva de la Asociacion. Los fondos de
la Asociacion solo podrdn ser invertidos en la institucién educativa, de
acuerdo con el plan de trabajo elaborado por la Direccion.

La Directora del colegio es la Asesora de la Asociaciéon y su asistencia a las
sesiones de la Junta Directiva de la Asociaciéon y Asamblea General de los
Comités de Aula es obligatoria, salvo licencia o impedimento, casos en los
cuales se designard por escrito a su representante. La Directora en su
condicion de asesora, no asume responsabilidad por los acuerdos que se
tomen, ya que tiene voz, pero no voto.

De conformidad con el arficulo 93° del Cdédigo Civil, los asociados que
desempenan cargos directivos son responsables ante la asociacion
conforme con las reglas de la representacion, excepto de los actos en que
no hayan participado o que hubieren dejado constancia de su oposicion o
disconformidad.

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

La Asociacién estd constituida por los siguientes Organos:
a. La Asamblea General.
b. La Junta Directiva.
c. Los Comités de Aula.

DE LA ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General es el érgano mdximo de gobierno de la Asociacién y
estd constituida por la reunidén de los integrantes de los Comités de Aulag,
quienes se constituyen como érgano de representacion de sus respectivos
asociados, los cuales representan a los Padres de Familia de cada seccion.
Sus acuerdos obligan a fodos los asociados en cuanto sean tomados de
conformidad con el presente Reglamento.

Arliculo 472°.- Son funciones de la Asamblea General:

a.

b.

Fijar el monto de las cuotas y multas de los asociados.

Aprobar y observar los informes presentados sobre el estado de ingreso y
egreso econdmico de la Asociacién y la Memoria que al final de su gestion
presente la Junta Directiva.

Determinar las responsabilidades derivadas de la gestibn de la Junta
Directiva y hacer las denuncias correspondientes en caso de ser necesario.
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Las Asambleas Generales son convocadas por el Presidente de la Junta
Directiva en coordinacién con la Directora General de la Institucion y se
realizan dos veces al ano, en los meses de mayo y noviembre de forma
ordinaria.

A falta de esta convocatoria la efectia el Vice Presidente.
Extraordinariamente puede ser convocada por la Directora General de la
Institucién.

En cada Asamblea se elegird a un Director de Debates, que puede recaer en
el Presidente de la Junta Directiva de la Asociacion o cualquier otro miembro,
y un Secretario de Actas.

La convocatoria a Asambleas Generales se hard mediante esquelas firmadas
por el Presidente de la Junta Directiva y la Directora de la Institucién Educativa,
indicando la agenda. La convocatoria serd efectuada con una anticipacion
no menor de cuarenta y ocho (48) horas.

Los asociados integrantes de los Comités de Aula que concurran alas sesiones
ordinarias y extraordinarias en su calidad de miembros de la asamblea
general, tienen derecho a vozy voto.

Los acuerdos de las sesiones ordinarias y extraordinarias se anotardn en un
Libro de Actas de Asamblea General, legalizado conforme aley.Y esllevado
por el secretario de la directiva.

Las actas serdn rubricadas por el Presidente, Secretario y por la Direccidén de
la Institucién Educativa para garantizar su tfransparencia.

El Qudrum para las sesiones ordinarias y extraordinarias, serd la mitad mds
uno; y los acuerdos que se adopten se tomardn por unanimidad o por
mayoria simple.

DE LA JUNTA DIRECTIVA

La Junta Directiva es el Organo Ejecutivo y de Gobiemo de la Asociacion.

Articulo 478°. La Junta Directiva estd compuesta por:

a.

Q900

Un Presidente.

Un Vice - Presidente.
Un Secretario

Un Tesorero.

Cuatro Vocales.

La Junta Directiva es designada por la Directora General de la Institucion
Educativa, una vez que los asociados hayan elegido los comités de aulas
respectivos, para un mandato de dos anos lectivos, que regird desde el mes de
marzo y concluird al término de su periodo.

Articulo 479°.- Son funciones de la Junta Directiva:
a) Ejecutar los acuerdos de la Asamblea General.
b) Elaborar y presentar ante la Asamblea General el Plan de Trabagjo y el

presupuesto anual, en coordinacidn con la Directora de la Institucion
Educativa.
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c) Ejecutar las acciones que aseguren el cumplimiento del Plan de Trabajo.

d) Administrar los recursos de la Asociacién, dando cuenta del movimiento
econdmico a la Directora General de la Institucién Educativa, en forma
mensual; y ala Asamblea General, a la conclusion del ano lectivo.

e) Dirigir la economia de la Asociacién, ejecutar el presupuesto anual y formular
los balances anuales. El movimiento financiero es refrendado necesariamente
por el Presidente, la Directora de la Institucién y el Tesorero.

f) Resolver, en Ulfima instancia, las reclamaciones o impugnaciones formuladas
conftra las sanciones impuestas.

Articulo 480°.- Las sesiones de la Junta Directiva son ordinarias y extraordinarias, ambas serdn
conducidas por su Presidente.
Sus acuerdos se consignardn en el libro de actas, que debidamente legalizado
es llevado por el Secretario de la Junta Directiva.

Articulo 481°.- Las sesiones extraordinarias las convoca el Presidente cuando lo considere
necesario, a peticién de por lo menos la mitad de los integrantes de la Junta
Directiva o de la Directora de la Institucidon educativa, para evaluar el
avance de la ejecuciéon del plan de trabagjo vy la inversion de los recursos
financieros, a fin de acordar las medidas correctivas que aseguren el
cumplimiento de las actividades y proyectos.

Arficulo 482°.- El quérum para las sesiones de la Junta Directiva serd la mitad mds uno de sus
integrantes y sus acuerdos se toman por mayoria simple y constardn en acta;
caso contrario, serdn responsables solidariamente de los acuerdos que tomen.

Articulo 483°.- Los cargos de la Junta Directiva quedan vacantes por renuncia del titular
expresado por escrito o por inasistencias injustificadas y consecutivas a fres
reuniones ordinarias.

Articulo 484°.- La Directora de la Institucion designard, los cargos de la Junta Directiva por
vacancia, entre los integrantes de los Comités de Aula.

Articulo 485°.- Ningun miembro de la Junta Directiva podrd efectuar labores remuneradas
para el Centro Educativo o la Asociacion.

DEL PRESIDENTE

Articulo 486°.- Son funciones del Presidente de la Junta Directiva:

a) Representar legalmente a la Asociacion.

b) Cumple y hace cumplir los acuerdos aprobados en Asamblea General y la
Asamblea de |la Junta Directiva.

c) Preside y dirige las sesiones, ordenando el debate.

d) Autoriza y suscribe con el Secretario de Actas de la Junta Directiva, los
documentos oficiales, fitulos, correspondencia y demds cuestiones de su
gjercicio.

e) Coordinar con la Directora de la Institucion Educativa pagos, gastos vy
egresos que se hagan en forma regular y documentada, disponiendo a la
vez el mds eficaz conftrol sobre las cuentas, balances y demds efectos.

f) Supervigila la labor de las comisiones que se constituya.

g) Expone ante la Asamblea General el Plan de Trabajo previamente
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aprobado por La Junta Directiva y por la Directora de la Institucion.
DEL VICE-PRESIDENTE

Articulo 487°.- Son funciones del Vice Presidente de la Junta Directiva:
a. Reemplazar al Presidente en todos los casos de ausencia o impedimento, con
todas las facultades y funciones inherentes a él, dando cuenta posteriormente.
Basta la aparicion de la firma del Vicepresidente en el documento respectivo
para establecer la ausencia o impedimento del fitular, salvo prueba en
conftrario
b. Apoyar y colaborar en las acciones de los demds miembros de la Junta
Directiva.

DEL SECRETARIO

Articulo 488°.- Son funciones del Secretario:

a) Asistir con puntualidad a todas las sesiones de la Junta Directiva, para
ordenar y dar cuenta del despacho, refrendando los oficios y demds
documentos que se framiten u ordenen.

b) Redactary firmarlas actas, resoluciones y correspondencia, asi como todas
las esquelas de citaciones, avisos, circulares y lo que se disponga en las
sesiones.

c) Llevar los libros de actas de sesiones, los bienes asignados a la Secretaria,
cuidar del archivo, bajo inventario y su organizacion.

d) Efectuarlas demds funciones inherentes asu cargo y auxiliar a la Presidencia
de manera general.

e) Apoyar y colaborar en las acciones de los demds miembros de la Junta
Directiva.

DEL TESORERO

Articulo 489°.- Son funciones del Tesorero:

a) Ser responsable de los fondos y rentas de la Asociacion.

b) Recabar y confrolar los ingresos ordinarios y exiraordinarios que
correspondan a la Asociacion.

c) Llevar la contabilidad, presentando los estados de cuentas mensuales y el
balance general al término del ejercicio.

d) Verificar los pagos y ofros gastos que emanen, de acuerdo con las
disposiciones establecidas, recabando visaciones respectivas del
Presidente.

e) Llevar todas las otras funciones propias de su cargo

f) Apoyar y colaborar en las acciones de los demds miembros de la Junta
Directiva.

g) Exponer ante la Asamblea General el resultado del ejercicio anual.

DE LOS VOCALES

Arficulo 490°.- Son funciones del Vocal de Actividades Sociales y Culturales:
a) Colaborar con los érganos de Direccidn General y ejecucion de la Institucién
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Educativa en los aspectos académicos, formativos y culturales, de acuerdo
al plan de trabajo aprobado por la Direccidn General de la Institucion
Educativa.

b) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

c) Otfras que en el dmbito de su competencia le asigne directamente el
Presidente de la Junta Directiva.

Articulo 491°.- Son funciones del Vocal de Bienestar, Recreacion y Deportes:

a) Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos de bienestar, recreacién y
deportes.

b) Colaborar con los Organos de Direccién General y Ejecucién de la
Institucion Educativa, en los aspectos de bienestar, recreacién y deportes,
de acuerdo al plan de trabajo aprobado por la Direccidén General de la
Institucion.

c) Asistir alas sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

d) Ofras que en el dmbito de su competencia le asigne directamente el
Presidente de la Junta Directiva.

Articulo 492°.- Son funciones del Vocal de Pastoral:

a) Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos de pastoral, en coordinaciéon
con la Sub Direccién General de Formacién Cristiana.

b) Colaborar con los Organos de Direccion y Ejecucion de la Institucion, en
los aspectos de pastoral, de acuerdo al plan de trabajo aprobado por la
Direccidén General de la Institucidn Educativa.

c) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva y la
gue convoque la Coordinacién de Pastoral.

d) Otfras que en el dmbito de su competencia le asigne directamente el
Presidente de |la Junta Directiva.

Articulo 493°.- Son funciones del Vocal de Infraestructura y Mobiliario Escolar:

a) Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos de equipamiento y mobiliario
escolar.

b) Colaborar con los Organos de Direcciéon y Ejecucién de la Institucion, en los
aspectos de equipamiento y mobiliario escolar, de acuerdo al plan de
frabajo aprobado por la Direccién la Institucién Educativa.

c) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

d) Ofras que en el dmbito de su competencia le asigne directamente el
Presidente de la Junta Directiva.

DE LOS COMITES DE AULA

Articulo 494°.- Los Comités de Aula de cada grado o seccién son érganos de participacion y
apoyo de las actividades del tutor(a) o Docente del Aula, tiene por finalidad
propiciar la participacion de los Padres de Familia en el proceso educativo de
sus hijos; estimulando la participacién mayoritaria de los Padres de Familia de
su respectiva seccioén, y favoreciendo el espiritu de unidén en beneficio de los
estudiantes.

Los Comités de Aula forman parte de los érganos de gobierno de la Asociacion,
no son auténomos y dependen jerdrquicamente de este Ultimo y de la
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Direccién de la Instituciéon de la Institucion. Son el Organo de Participacion a

nivel de aula. Tienen las siguientes funciones:

a) Apoyar al profesor o tutor del aula en el proceso de ensenanza — aprendizaje
(atender las necesidades del aula - biblioteca, material audiovisual, material
de zonas de frabajo, etfc.)

b) Promover charlas para su grado o seccién.

c) Colaborar con la Junta Directiva de la Asociacién en el logro de los objetivos
y funciones propuestos.

d) Colaborar en el mantenimiento y conservacién del aula.

e) Ejercer la representacién de los asociados de su seccidon ante la Asamblea
General.

Articulo 495°.- En el mes de marzo de cada ano, la Direccidén General de la Institucion
Educativa, convoca a los Padres de Familia o apoderados de aula, para que
conjuntamente con el/la Profesor(a) de aula, se organice el Comité de Aula
de Padres de Familia. Para su constitucion se toma en cuenta lo siguiente:

e Cada Comité estard compuesto por un nimero de Padres de Familias
de acuerdo con los objetivos y las necesidades; siendo el minimo
requerido de seis miembros.

e Entre los elegidos se nombrard a un Presidente, un secretario, un
Tesorero y tres delegados.

e Los Comités de Aula frabajardn en coordinacion con la Junta Directiva
de la Asociacién y la Direccidn de la Institucion.

e Los miembros de los Comités, una vez elegidos, continuardn en el cargo
hasta que ellos soliciten su retiro, pongan su cargo a disposicién o, al
término del ano escolar.

e En el caso que todos los miembros del Comité de Aula pusieran a
disposicidn su cargo, seria la Direccién de la Institucion la facultada para
el nombramiento de los nuevos integrantes del Comité de Aula.

e Los miembros del Comité son los siguientes:

a. Presidente.

b. Secretario

c. Tesorero

d. Tres Delegados

El/la Profesor(a) o tutor(a) de aula es el(la) asesor(a) del Comité de Aula (debe
estar presente en todas las reuniones del Comité de aula). En el caso de que
los miembros del Comité de Aula sean designados para integrar la Junta
Directiva de la Asociacion, serdn reemplazados por otro padre de familia
designado por la Direccidén General de la Institucion.

Son deberes de los Miembros de Comité de Aula, actuar con respeto, unidad,
uniformidad, honradez y transparencia frente a El/la Profesor(a) o tutor(a) de
aula, Coordinador (a) de Nivel, Director(a) General, estudiantes y Padres de
Familia. Evitando cualquier forma de discriminacion por su condicién social,
cultural o raza.

El Comité de Aula se hace responsable de mantener una comunicacién sana,

precisa y eficaz en sus diversas redes sociales donde participen con ofros
padres de familia, de acorde con los principios éticos y morales.
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Articulo 496°.- Para el ejercicio de sus actividades, el Comité de Aula elaborard un plan de
trabajo, el mismo que serd formulado y ejecutado con el asesoramiento del(la)
profesor(a) o tutor(a) de aula; asi como aprobado y evaluado por la Directora
General. Por ningun motivo, los Comités de Aula exigirdn cuotas o aportes
econdmicos sin previa aprobacién de la Direccion General.

DEL REGIMEN ECONOMICO DE LA ASOCIACION

Articulo 497°.- Constituyen recursos de la Asociacion:

a)

b)

Las cuotas voluntarias de los padres de familia o apoderados aprobadas
por la Junta Directiva de la Asociacidn y la Directora General de la
Institucion.

Los fondos que recaude la Asociaciéon en las actividades realizadas
conforme a lo aprobado por la Direccidon General de la Institucién.

Articulo 498°.- Los fondos de la Asociacién solo podrdn ser invertidos en la institucion

educativa, de acuerdo con el plan de trabajo elaborado por la Direccion
General. Los recursos de la Asociacion serdn destinados exclusivamente para
el mejoramiento del servicio educativo, equipamiento y mobiliario escolar de
la Institucion. La Asociacion, para su funcionamiento, sélo podrd adquirir los
Utiles de oficina que sean indispensables para el desarrollo de las actividades
formuladas en su plan de trabajo, en coordinacién con la Directora General
de la Institucién.

Articulo 499°.- Los fondos recaudados por la Asociacién deben contabilizarse en los libros

contables de la Institucion.

Articulo 500°.- La cuenta o cuentas bancarias abiertas con los fondos recaudados por la

Asociacion deben ser a nombre de la Institucidon Educativa.

Articulo 501°.- Todas las adquisiciones de bienes que se efectien con los fondos recaudados

por la Asociacién, deben ser a nombre de la Instituciéon Educativa

Articulo 502°.- Por ningUn motivo o acuerdo los miembros de la Junta Directiva percibirdn

algun pago u otro beneficio por sus servicios en la Asociacién. El accionar de
los miembros de la Junta Directiva se ejerce en condicion de Voluntariado, de
acuerdo con la Ley General del Voluntariado N° 28238. Cualquier pacto en
contrario deviene en nulo.

Articulo 503°.- La Junta Directiva cesante hard entrega, bajo inventario y acta de relevo de

cargo, dentro de los cinco dias calendarios posteriores a la nueva designacion
de la Junta Directiva, toda la documentacidn consistente en libros de
contabilidad, balance, Utiles, enseres y todos los bienes. En caso de
incumplimiento, la nueva Junta Directiva hard la denuncia comrespondiente
ante los drganos competentes, para su investigacidén y sancion
correspondiente.

Articulo 504°.- La Direccidn de la Institucidon Educativa brinda las facilidades del caso a la

Junta Directiva y Comité de Aula en lo que respecta a:

a) Uso del local para las reuniones de Junta Directiva, Comité de Aula vy

149



RI - 2023

Asamblea General.
b) Distribuciones de citaciones, boletines y otros.
c) Uso de servicios, equipo y mobiliario.

DE LA RENOVACION DE LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 505°.- Los miembros de la Junta Directiva son designados por la Directora General del
Colegio por un periodo de dos (02) anos, pudiendo volver a ser designados para
el periodo o periodos siguientes en el mismo cargo u otfro de la Junta Directiva,
con la condicién que tengan hijo(s) matriculados en la Institucién Educativa.

Arliculo 506°.- La nueva Junta Directiva entrard en funcionamiento el mismo dia de su
designacién y juramentacion.

Articulo 507°.- La Junta Directiva no podrd ser integrada por:

a) El personal directivo jerdrquico, docente de la Institucién Educativa.

b) Las integrantes de la Orden Promotora de la Institucién Educativa y sus
familiares, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de
afinidad

c) Los apoderados que en forma transitoria asumen responsabilidades sobre
el estudiante.

Articulo 508°.- Los miembros de la Junta Directiva de la Asociacién no podrédn ser
simultdneamente miembros de otfra Junta Directiva de Institucidon Educativa
Estatal o Particular.

Articulo 509°.- Al término del ano y conforme lo establecido en el presente reglamento se
entiende que todos los miembros de la Junta Directiva de la Asociacién han
culminado su mandato, quedando la Direccidn General facultada para la
designacién o renovaciéon de los integrantes. Segun estime conveniente.

TITULO VI
DEL REGIMEN ECONOMICO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

CAPITULO |
DE LOS INGRESOS

Articulo 510°.- Son ingresos de la Institucién Educativa, el derecho de inscripcion, cuota de
ingreso, donaciones, cuota de matricula o ratificacion, pensiones de
ensenanza, ingresos financieros, otros ingresos autorizados de acuerdo a Ley,
asi como las cuotas extraordinarias autorizada a peticidon sustentada por la
Institucidn Educativa o por la Autoridad Educativa correspondiente, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 16° de la Ley de los Centros Educativos
Privados 26549.

Articulo 511°.- El monto de las pensiones de ensefanza, las cuotas de ingreso, cuotas

extraordinarias y cualquier ofro ingreso establecido por ley, son fijados por la
Entidod Promotora, en coordinacion con la Direccidon General de la Institucion
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Educativa.

El mantenimiento, conservaciéon y renovacion del patrimonio de la Institucion
Educativa es permanente y abarca infraestructura, mobiliario, materiales
educativos, biblioteca, laboratorios, talleres, salas especializadas de inglés,
computaciéon, maquinarias y otfros implementos necesarios para la gestidon
educativa. Todos los gastos de operacion del Colegio se cubren con los ingresos
de las pensiones de ensenanza.

Los gastos derivados por el deterioro causado por usuarios del servicio educativo,
serdn cubiertos por quien los origine.

Articulo 514°.- En caso de eventualidades derivadas de ajustes por inflacidon o disposiciones de

Articulo 515°.-

ley que afecten los gastos de operacidn de la Institucidn Educativa o en
situaciones de emergencia, la Direccidon General regjustard las pensiones para su
frdmite ante la Autoridad Educativa competente como cuota extraordinaria.

Proceso para la devolucion de la cuota de ingreso :

a. La devolucion del pago realizado por la cuota de ingreso se realiza en caso
de fraslado de la matricula o de retiro voluntario del estudiante.

b. La formula toma en consideracion el numero de grados cursados en la [E, la
tasa de depreciacién y la tasa de inflacidon promedio de los Ultimos 5 anos y
segun indique la norma.

c. Para el caso de reingreso, sila cuota de ingreso fue devuelta al momento del
retiro o traslado voluntario del estudiante, la nueva cuota de ingreso se calcula
de acuerdo a como indique la norma.

d. Para le plazo de la devolucion se hard tomando en cuenta lo que indique la
norma.

CAPITULO I
CONOCIMIENTO DEL COSTO EDUCATIVO

Articulo 516°.- De acuerdo a lo establecido en el Articulo 3° de la Ley de Centros Educativos

Articulo 517°.-

Privados 26549, concordante con el Articulo 5° de la Ley de Promocion de la
Inversion en la Educacién, Decreto Legislativo 882, con los Articulos 5°, inc. d) vy,
6°, inciso e) del Decreto Supremo N°011-98-ED el padre de familia o apoderado
estd obligado a conocer la informaciéon relacionada con el costo del servicio
educativo, a la terminacién del ano lectivo, y en el periodo de matricula o
ratificacion.

El pago de las pensiones de ensenanza se efectuard, a mds tardar al dia
siguiente Util del mes correspondiente al servicio educativo.

Articulo 518°.- El incumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza dard lugar a un interés

Arliculo 519°.-

moratorio establecido de acuerdo a ley.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la Institucion Educativa tiene
la facultad de retener los certificados de estudios correspondientes a periodos
no pagados y/o a no ratificar la matricula del estudiante para el ano siguiente,
por falta de puntuadlidad en el pago de las pensiones de ensenanza
correspondientes al servicio educatfivo proporcionado en el ano lectivo

151



Articulo 520°.-

Articulo 521°.-

Articulo 522°.-.

RI - 2023

anterior.

Asi mismo la Institucién Educativa, tiene la facultad de comunicar a una Central
de Riesgo, lo relacionado con el incumplimiento de pago de las pensiones de
ensenanza y otros montos establecidos por las disposiciones legales vigentes.

Los padres de familia se comprometen a no involucrar a la Institucion Educativa,
en los procesos judiciales o extrajudiciales, sobre asunto de tenencia y régimen
de visitas, de su hijo o hijos.

Para la ratificacion de la matricula se tendrd en cuenta el comportamiento o
cumplimiento del pago de las pensiones de ensenanza correspondientes al

ano lectivo anterior.

El abono por el pago de la matricula y pensiones se hard en el SCOTIABANK de
acuerdo al cronograma establecido para el ano 2023.

Derecho de Matricula

NIVEL PRESENCIAL
NIDO S/. 600.00
INICIAL 3 Y 4 ANOS S/.610.00
KINDER Y
PRIMARIA S/.700.00
SECUNDARIA S/.720.00

PENSIONES DE ENSENANZA - 10 CUOTAS DE MARZO A DICIEMBRE 2023

Articulo 523°.-

NIVEL PRESENCIAL
NIDO S/. 600.00
INICIAL 3 Y 4 ANOS 5/.610.00
KINDER Y
PRIMARIA S/.700.00
SECUNDARIA S/.720.00

CRONOGRAMA DE MATRICULA 2023

Recuerde que el pago de la matricula, no significa que ha concluido con el
“PROCESO DE MATRICULA ". Por ello, debe continuar conforme se detalla en el
apartado.

FECHA

Oportunidad de pago

Pago de matricula en el
Banco Scotiabank

Cuenta corriente moneda
nacional 000-0065420

CCI 009-300-000000065420-52

Del 02 al 31 de enero 2023
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FECHA
b. Cronograma de Matricula
Apellidos A-1l Lunes 06 de febrero
Apellidos J-Q Martes 07 de febrero
Apellidos R-Z Miércoles 08 de febrero
Matricula Extempordnea Jueves 09/02/2023

APAFA: No hay cuota de APAFA

oQ

Vencimiento de la matricula: El 09 de febrero de 2023.

c. Vencimiento de la cuota mensual: El Ultimo dia de cada mes (30 o 31, segun el mes).

En diciembre, vence el viernes 22.

o

Proceso de matricula (PRI/SEC): Del 6 al 9 de febrero de 2023

e. Matricula extempordnea (PRI/SEC): el 9 de febrero 2023

OPORTUNIDAD DEL PAGO DE LAS PENSIONES

Articulo 524°.- Las pensiones se cancelardn de forma mensual en 10 cuotas de marzo a
diciembre, con vencimiento el Ultimo dia de cada mes, a excepcidon del mes
de diciembre cuya fecha de vencimiento de pago es el viernes 22 de
diciembre de 2023; segUn el siguiente cronograma.

CRONOGRAMA DE VENCIMIENTO DE PENSIONES

item Mes
1 Marzo
2 Abril
3 Mayo
4 Junio
5 Julio
6 Agosto
7 Septiembre
8 Octubre
9 Noviembre
10 Diciembre

Fechas de Vencimiento

31/03/2023
30/04/2023
31/05/2023
30/06/2023
31/07/2023
31/08/2023
30/09/2023
31/10/2023
30/11/2023

22/12/2023

Serdn abonadas en el Banco Scotiabank
Cuenta corriente moneda nacional 000-0065420
CCI 009-300-000000065420-52
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CAPITULO III
DEL TRASLADO DE ESTUDIANTES

El traslado se tramita mediante una solicitud firmada por ambos padres del
estudiante, adjuntando fotocopias simples del DNI, asi como la constancia de
vacante emitida por la institucién educativa de destino.

En caso de ausencia de uno o ambos padres, deberdn dirigir un correo
electrénico al colegio, indicando su conformidad con la decision del fraslado.
La direccién de origen debe ser la misma que se registré durante la matricula.

Los traslados proceden hasta fines del tercer bimestre. Segun la legislacion
vigente, la institucién educativa tiene la facultad de retener los certificados de

estudios de los periodos no pagados.

Si el padre solicita el retiro del estudiante por viaje al extranjero, no se exigird la
constancia de vacante emitida por la institucién de destino.

En caso de fallecimiento del estudiante, el retiro es automatico.
El costo por el trdmite de fraslado es de S/. 70.00
COSTOS CERTIFICACIONES
Los Certificados de Estudios y de Comportamiento se emiten a solicitud escrita

de los padres, su primera emisién es gratuita, a partir de la segunda emisiéon
previo pago del derecho, siendo el costo el siguiente, segun el nivel educativo:

v Costo del Certificado Nivel Inicial :S/.20.00
v Costo del Certificado Nivel Primaria :S/. 40.00
v Costo del Certificado Nivel Secundaria :S/. 50.00
v' Constancias en general :§/.20.00

Los certificados se emiten en formatos que obligan a una informacién global
de todos los grados ya cursados hasta el momento de emitirlos. No se emiten
certificados mutilados, vale decir, con informacién parcial que convenga al
estudiante o padre de familia, pues se estaria cometiendo delito contra la fe
publica.

CAPITULO IV
DE LAS BECAS Y AYUDA ECONOMICA

BECAS ESCOLARES 2023

Articulo 531°.- El Colegio reconoce la existencia de la Beca Legal y de la “Ayuda Econdmica”,

cada una es autbnoma, y se rigen de acuerdo a su propia normatividad. En
ambos casos se requiere la presentacidn de una solicitud adjuntando la
documentacion sustentatoria, que serd tramitada independientemente con
arreglo a sus propios Reglamentos. El Director del Colegio decidird si aprueba
o desaprueba la Beca Legal o "Ayuda Econdmica” segin sed el caso.
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DE LA AYUDA ECONOMICA

Entiéndase por “Ayuda Econdmica”, al beneficio, voluntario que concede el
Colegio "De la Cruz" al estudiante, para permitirle contar con el descuento sdlo
respecto ala cuota mensual de ensenanza, en un monto fijo o porcentual, de
acuerdo al procedimiento, requisitos, plazos y condiciones prescritas en el
Reglamento de Becas/Apoyo Econdmico.

Su otorgamiento corresponde a la Direccidén General del Colegio “De la Cruz".

Caracteristicas de la Ayuda Econdmica:

1.- Surge de la voluntad y decisidon exclusiva del Colegio.

2.- En caso de ser aprobada la solicitud, se otorga sélo por un ano lectivo.

3.- Su concesidn puede ser en suma fija o porcentual.

4 .- Exime una parte del monto de las cuotas de ensenanza.

5.- Es condicional. Su otorgamiento y continuidad estd condicionada al buen
rendimiento académico y éptima conducta del estudiante beneficiario.

6.- Estd sujeta a una evaluacion periddica bimestral, sobre el rendimiento vy
conducta del estudiante. Estando a que la ayuda econdmica queda al
exclusivo arbitrio del Colegio, puede ser suspendida, suprimida o eliminada
si la situacién financiera del colegio lo amerita.

Articulo 533°.- Articulo El Colegio otorga la “ayuda econdmica”, en los siguientes casos:

Articulo 534°.-

A) Por Orfandad: Siempre que el deceso del padre, se haya producido en
circunstancias en que el estudiante no se encontré matriculado.
B) Falta o escasez de recursos econdmicos, del padre o la madre.

Para el otorgamiento de la Ayuda Econdmica por Orfandad, se deberd

presentar:
v Acta de Defuncidon de la persona gque ha solventado el costo
educativo.

v Medios probatorios que acrediten las circunstancias econdmicas
familiares y la carencia de recursos para sufragar el pago de la cuota
mensual de ensenanza.

Articulo 535°.- Para el otorgamiento de las becas por carencia de recursos econdmicos

deberd presentarse:

Solicitud a la Direccién del Colegio, por ambos padres o apoderado del

alumno adjuntando:

a. Una declaraciéon jurada en la que demuestre que carece de recursos para
cubrir las pensiones de ensenanza.

b. Copia de la declaracion jurada del impuesto a la renta, del afo inmediato
anterior a la fecha de solicitud de la beca.

c. Copia de la declaracion jurada de autovalio o en su caso, del recibo de
alguiler de la vivienda.

d. Constancia de Trabajo con expresa indicacion de sueldos y salarios al mes
anterior al de la solicitud.

e. Certificado domiciliario.

Oftros documentos que la Direccién del Colegio solicite.

—h
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Articulo 536°.- El otorgamiento de las “Ayudas Econdmicas” por Orfandad y carencia de
recursos econdmicos, se suspende por la falta de pago del monto que no ha
sido materia de dicho beneficio.

BECA LEGAL

Articulo 537°.- Entiéndase por Beca Legal, al beneficio que otorga la Ley N° 23585 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 26-83-ED del 10 de agosto de
1983, y comprende la exoneracion del pago que se efectla en el Colegio “De
la Cruz" por concepto de matricula, pension de ensenanza; presenta las
siguientes caracteristicas:

1.- Seinicia con la pérdida del padre, tutor o persona encargada de solventar
la educaciéon y expira cuando el alumno termina el respectivo nivel de
educacién.

2.- Se aplica sélo de acuerdo y durante el Nivel de Educacién — sea Inicial,
Primaria o secundaria-, en que se encuentre cursando el estudiante, al
momento de producirse la pérdida referida en el inciso anterior.

3.- Comprende matricula, pensién de ensenanza, certificados y otros.

4.- Es condicional, sujeta al rendimiento del alumno y siempre que acredite
carecer de recursos para sufragar los pagos referidos en el punto anterior.

5. Se administra independientemente de la Ayuda Econdmica Voluntaria
que otforga el Colegio y no son concurrentes entre si.

Su otorgamiento procede sélo en el caso que el/ o la estudiante pierda al
padre, madre, o persona encargada de la tutela o la solvencia de su
educacién, siempre que la solicite y acredite carecer de recursos para
solventar dichos estudios en la respectiva solicitud. El otorgamiento de la beca
y su duracién se rige por lo establecido en la Ley N ° 23585 y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 26-83-ED, conforme lo establece el
numeral 54.1 del Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de
Educacién Bdsica, aprobada por Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU.
Entiéndase por “pérdida” el fallecimiento, la inhabilitacién fisica o mental
permanente por causa de enfermedad o accidente y la sentencia judicial
condenatoria con pena privativa de libertad efectiva. La sola presentacién de
la solicitud no conlleva necesariamente al otorgamiento de la “beca legal.

Articulo 538°.- El Colegio otorga la beca legal, sélo en caso de Fallecimiento, incapacidad o
pena privativa de la libertad efectiva del padre, tutor o persona encargada de
pagar la pension de ensenanza. Para el otorgamiento de ésta beca legal, el
padre o apoderado presentard una solicitud a la Direccidon del Colegio que
acompanard, segun corresponda.

a. Una declaracion jurada simple que carece de recursos para cubrir las
pensiones de ensenanza.

b. Partida de defuncién, segun corresponda.

c. Certificado médico de incapacidad expedido por Seguro Social de Salud -
EsSALUD, segun corresponda.

d. Copia de la Resolucién Judicial que acredite la sentencia condenatoria con
pena privativa de libertad efectiva, segin corresponda.

Articulo 539°.- CAUSAS DE PERDIDA O SUSPENSION DE LA BECA LEGAL Y DE LA AYUDA
ECONOMICA. Tanto la Beca Legal como la Ayuda Econdmica se pierden o
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suspenden en los siguientes casos:

a. Bajo rendimiento académico del alumno(a).

b. Mala conducta, acreditada con tarjeta disciplinaria que se aplica en casos
de falta grave pr evista en el Reglamento Interno del Colegio.

c. Haber mejorado la situaciéon econdmica familiar del beneficiario de la beca.

d. Informacién falsa por parte del padre o apoderado.

Arficulo 540°.- GENERALIDADES. - Para otorgar la beca legal o la Ayuda Econémica, al Colegio

le asiste el derecho de efectuar los estudios y averiguaciones necesarias
respecto a la veracidad de la peticion y de los recaudos y de requerir la
informacién adicional necesaria. La calificaciéon de los expedientes para
otorgamiento de la beca legal o la ayuda econdmica las efectian el Director
General y un Comité Especial.

Articulo 541°.- La Directora General, dard respuesta a las peticiones de ayuda econdmica la

Articulo 542°.-

Articulo 543°.-

Articulo 544°.-

primera quincena del mes de febrero, mientras que la beca legal en los casos
de orfandad, inhabilitacién o sentencia judicial y de internamiento, la respuesta
se efectuard dentro de los diez dias calendarios de presentaciéon de la peticion.

La suspensidn de la beca en caso de orfandad serd de un bimestre, solo en
casos excepcionales se podria retomar al bimestre siguiente si ya no existen las
causales de la suspension.

La Direccién del Colegio puede suspender o restablecer las becas o ayuda
econdmica voluntaria, segun los casos debidamente probados, de acuerdo a
los reglamentos que correspondan.

e Se valorard el rendimiento académico y comportamiento del estudiante,
aunado al compromiso de los padres.

e El beneficio solo aplica al pago de las pensiones de abril a diciembre.

e Tendrd una vigencia anual. Para solicitar su renovacion deberdn haber
cumplido sus compromisos. De darse la renovacién, estd no serd
necesariamente en el mismo porcentaje.

e Debe ser sustentada con una declaracidén jurada y documentacién
pertinente. En caso que se encuentren inconsistencias o evidencias de falta
miento ala verdad, la ayuda serd retirada.

e El descuento de la pensidn se da en base a un porcentaje de la pensidon
vigente, segun sea en periodo presencial o no presencial

e La beca se da para cubrir en principio la parte que la familia no puede
asumir. Sin embargo, es de comprender que el colegio tiene un fondo
limitado y solo puede ayudar con una parte.

e La beca es una ayuda personalizada, de acuerdo a las necesidades de
cada familia que esté pasando por una situacion urgente y critica y estdn
sujetas a evaluacion bimestral.

La Direccién General la Institucién Educativa comunicard los resultados a las
peticiones de beca por falta de recursos econdmicos, dos semanas antes del
proceso de matricula.

Arficulo 545°.- Se pierde o suspende la beca:

a) Por bajo rendimiento académico del estudiante.
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b) Por mal comportamiento.
c) Simejora la situacion econdmica familiar del beneficiario

TITULO VIII
REGIMEN LABORAL

Articulo 546°.- El personal docente y no docente de la Institucién Educativa en lo laboral, se

Articulo 547°.-

sujeta Unica y exclusivamente por las normas del régimen laboral de la
actividad privada, de conformidad a lo establecido en el articulo 61° de la Ley
General de Educaciéon N° 28044, concordante con el articulo 6° del Decreto
Legislativo N° 882, Ley de Promocién de la Inversidon en la Educacion; y el
articulo 81° del Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacién
Bdsica y Educacién Técnico Productiva, aprobado por Decreto Supremo N°
009-2006-ED de fecha 20 de abril del ano 2006.

Son fines del presente TITULO:

a) Establecer lo relacionado con el ingreso de los trabajadores a la Institucién

Educativa; las jornadas y horarios de trabajo; refrigerio; control de asistencia,
permisos; licencias e inasistencias; descansos semanales, derechos vy
obligaciones del Colegio, derechos y obligaciones del trabajador,
mantenimiento de la armonia entre trabajadores y empleador; modalidad
de los descansos semanales; medidas disciplinarias; persona encargada de
atender los asuntos laborales y la tramitacion de los mismos; higiene vy
seguridad en el trabajo; indicaciones para evitar accidentes; instrucciones
para prestar primeros auxilios; y demds disposiciones necesarias para el buen
funcionamiento de la Institucion, con el propdsito de brindar un servicio
educativo de calidad.

b) Efectuar una adecuada administracion de personal, en apoyo del servicio

educativo.

c) Reconocer los méritos y desempeno laboral de los trabajadores en base a

Articulo 548°.-

Articulo 549°.-

su identificacidon y compromiso con los fines y objetivos institucionales.

Las normas y disposiciones contenidas en el presente Titulo, alcanzan a todos
los trabajadores de la Institucidn Educativa: docentes y ofros profesionales,
administrativos, de mantenimiento, cualquiera que sea la formalidad laboral
de relacion con de la Instituciéon Educativa.

La Institucion Educativa reconoce que el profesorado es agente fundamental
de la educacién, por eso exige rigurosa seleccidn, preparacion adecuada y
permanente, una actitud y comportamiento irreprochables para su misidon
catdlica.

Articulo 550°.- El docente, por ser agente fundamental de la educacion integral del alumnado

de la Institucion Educativa:

a) Tiene una sélida formacién cristiana en valores.

b) Demuestra autoconocimiento y autocontrol de su persona.

c) Sabe escuchary genera un ambiente de empatia.

d) Esresponsable frente a su misién de liderazgo.

e) Es una persona auténtica, justa y responsable.

f)  Respeta laindividualidad de cada estudiante.

g) Comparte con los padres de familia la responsabilidad en la tarea
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formadora de los alumnos.

Propicia el trabajo en equipo para favorecer las interrelaciones humanas.
Tiene una sdlida formacion académica y preocupacidon constante por su
capacitacién y actualizacion.

Estd comprometido con la axiologia e Ideario de la Institucion Educativa.

CAPITULO |
DEL INGRESO, SELECCION Y PERIODO DE PRUEBA

Articulo 551° .- Cormresponde a la Direccidn de la Institucion Educativa la seleccion y contratacion
de personal asi como determinar la modalidad de seleccidon aplicable a los
postulantes.

Articulo 552°.- Elingreso a la Institucién Educativa se produce con la celebracion de un contrato
de frabajo a plazo fijo o a tiempo determinado, de acuerdo a las necesidades de
la Institucidn Educativa y a las disposiciones legales vigentes.

Articulo 553° - Todo postulante a un puesto de trabajo deberd cumplir con presentar los siguientes

documentos:
a) Certificados de Estudios, Diplomas y Titulos que se le soliciten.
b) Certificado de Antecedentes Penales
c) Certificado de Trabajo emitido por anteriores empleadores
d) Certificado de Salud otorgado por el Area de Salud correspondiente.
e) Partida de Nacimiento.

f)

Declaracién de carga familiar.

Articulo 553° - El periodo de prueba es de tres meses computados a partir de la fecha de inicio
del Contrato Laboradl; sin embargo, se podrd pactar un periodo de prueba
superior en caso que las labores a desarrollar requieran de un periodo de
capacitacién o adaptacion o que por su naturaleza o grado de responsabilidad
tal prolongacion pueda resultar justificada, teniendo en cuenta lo establecido
en el articulo 10° del Decreto Supremo 003-97-TR.

Articulo 554°- Su presencia en la institucion la hace identificdndose con el uniforme
establecido por la institucién, respetando los colores y el modelo establecido.

CAPITULO I
DE LA JORNADA LABORAL

Articulo 555°.- La jornada laboral del personal docente, administrativo y profesionales, a tiempo
completo es de cuarentaiocho horas cronoldgicas, en las que no se incluye el
tiempo destinado para refrigerio. Para los docentes por horas es el establecido en
el correspondiente contrato de frabajo o en el cuadro de distribucién de horas.
La jornada laboral del personal de mantenimiento es de cuarenta y ocho horas
cronoldgicas en las que igualmente no se incluye el tiempo destinado para el
refrigerio.

Articulo 556° - El personal de seguridad cumple jornada laboral diaria segun turno establecido.

Articulo 557° .- El horario de trabajo en de la Institucidon Educativa es el siguiente:
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a) Personal Docente: labora de lunes a viernes en el siguiente horario: de 07:20
a.m. a 4:00 p. m. con excepcion de los docentes a tiempo parcial que tienen
horarios diferenciados.

b) Personal Administrativo: labora de lunes a vieres en el siguiente horario: De: -
07:20a.m.a 05:00 p. m.

c) Personal de Mantenimiento: labora de lunes a viernes de 07:20 a.m. a 04:30 p.
m. y el sédbado de 07:00 a. m. a 03:00 p. m. Los horarios de ingreso y salida
varian de acuerdo a las necesidades del Colegio.

d) El personal de guardiania nocturna labora por turnos.

e) El refrigerio, para los docentes, profesionales y administrativos serd de 45
minutos en horarios establecidos por la Direccidn General; los vigilantes
nocturnos en los horarios establecidos por la Administracion de la Institucion
Educativa.

Articulo 558°.- Todo trabajador estd obligado a marcar personalmente su ingreso a la Institucion
Educativa. Pasados cinco (05) minutos de la hora de ingreso se considerard
tardanza, sujeto a descuento de acuerdo a las disposiciones legales.

Arficulo 559°.- La Institucidon Educativa pagard Unicamente la labor efectivamente realizada
teniendo presente los reportes diarios del personal. En consecuencia, la ausencia
no serd remunerada, salvo en los siguientes casos:

a) Permiso por enfermedad, debidamente comprobada, cuando ESSALUD no
asuma el pago de acuerdo a ley.

b) Permiso por fallecimiento de: padres, esposo(a) e hijo(a) debidamente
acreditado. de la Institucién Educativa otorgard 3 dias de permiso por duelo
ocurrido en el departamento de lca y 6 dias cuando sea fuera del
Departamento de Ica

c) Permiso por matrimonio (civil o religioso), 3 dias por Unica vez.

d) Por alumbramiento, con el certificado pre y post natal conforme a las
disposiciones vigentes y el descanso respectivo, de acuerdo a ley, para los
esposos gue laboren en la institucién.

e) Los descansos por prescripcion médica sélo serdn vdlidos cuando los
cerfificados médicos sean del Area de Salud o de ESSALUD vy dichos
certificados médicos sean presentados oporfunamente.

f) Encaso de atencién indirecta en ESSALUD sdlo tendrén validez los documentos
de reembolso en la Oficina de Prestaciones.

Articulo 560°.- Se considerard como falta de trabaijo las justificaciones posteriores, salvo casos de
enfermedad o de fuerza mayor debidamente acreditados de acuerdo a ley.

Articulo 561°.- Los permisos por enfermedad o situaciones de fuerza mayor serdn puestos en
conocimiento de la Direccidn a la mayor brevedad posible a efecto de su
comprobacion por de la Institucion Educativa.

Articulo 562°.- Los profesores cumplirdn dentro de su jornada ordinaria de trabaijo las siguientes
actividades:
a) Desarrollo del curriculo.
b) Implementaciéon técnico pedagdgico, preparacion de material diddctico,
evaluacién.
c) Reuniones de coordinaciéon técnico pedagdgicas y jornadas pedagdgicas.
d) Labores de tutoria.
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CAPITULO III
DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 563°.- El trabajo en horas extraordinarias o sobre tiempo es la labor real y efectiva
realizada voluntariamente por el frabajador fuera de la jornada ordinaria de
frabajo, por requerimiento y debidamente autorizado por escrito con
anterioridad a su prestacién.

Articulo 564°.- El trabajo en calidad de sobre tiempo o en horas extraordinarias es de cardcter
excepcional y sélo procede para actividades y tareas de suma urgencia o que
por su naturaleza y amplitud no pueda ejecutarse en la respectiva jornada
ordinaria de trabagjo.

Articulo 565°.- Para la realizacién de trabajos en sobre tiempo u horas extras, se requerird,
necesariamente, la autorizacién escrita de la Direcccidon General.

Articulo 566°.- La Institucidon Educativa estd obligado a registrar el trabajo prestado en sobre
tiempo mediante la utilizacidén de medios adecuados seguros y confiables.

Articulo 567°.- La Administracion de la Instituciéon Educativa, previa aceptacion de la Direccidn
General, autorizard la ejecuciéon y el pago del trabajo en sobre tiempo del
personal de servicio y la Direccién General, del personal administrativo y
docente, segun el informe de los senores directivos y/o coordinadores, siempre
que se establezca lo siguiente:

a) Especificarla labor a desarrollar y el tiempo requerido.

b) Justificacién.

c) Informe vy visaciéon del jefe inmediato.

d) Aprobacién de la Directora antes de la realizacién del trabaijo.

Articulo 568°.- Para la recalizacién de trabadjos en sobre tiempo u horas extras, se requerird,
necesariamente, la autorizacién escrita de la Direccion General.

Articulo 569°.- El control del trabajo en horas extraordinarias o sobre tiempo es responsabilidad
del jefe inmediato. La Administracion registrard la permanencia del trabajador
en su puesto de trabajo mediante la utilizacidon de medios adecuados seguros y
confiables.

Articulo 570°.- El pago de remuneraciones por frabajo realizado en horas extraordinarias o
sobre tiempo se abonard al mes siguiente al que se efectie el trabagjo.

Articulo 571°.- El trabajo en calidad de sobre tiempo es voluntario para el trabajador y de la
Institucion Educativa; reservdndose este Ultimo la facultad de autorizar su
ejecucion, lo cual no podrd ser usado como antecedente para exigir el
otorgamiento de horas exiras o sobre tiempo. No tiene calidad de sobre
tiempo, pero si de prestacidén obligatoria, la labor extraordinaria que resulta
indispensable por razén de accidente, fuerza mayor, evitar peligro inminente a
las personas o la seguridad de los bienes de la Institucion Educativa
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CAPITULO IV
DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Ariculo 572°- El Personal Docente y Administrativo asume la obligacion de concurrir

Articulo 573°.-

Articulo 574° -

Arliculo 575° -

Articulo 576°.-

puntualmente de la Institucion Educativa.

El Registro de control de ingreso y de salida del personal de la Instituciéon
Educativa se efectuard observando la normatividad establecida en el Decreto
Supremo N° 004-2006-TR, modificado por el Decreto Supremo N° 011-2006-TR vy
demds disposiciones complementarias.

El personal docente, administrativo y de servicio, tiene la obligacion de registrar,
en forma personal, su asistencia y salida de la Institucion Educativa. Constituye
infraccion laboral grave, el registro de ingreso y/o salida por otfro trabajador.

El personal docente, administrativo y de servicio, después de registrar su ingreso
de acuerdo a lo establecido en el arficulo precedente, estd obligado a
constituirse sin demora alguna en su lugar de trabajo, para el cumplimiento de sus
obligaciones laborales, excepto cuando alguna disposicidon superior pueda
alterar eventualmente dicha situacion.

La modiificacién de jornadas, horarios y turnos de trabajo asi como la ampliacion
de las jornadas de trabajo las efectuard la Direccidon General de la Institucion
Educativa, de acuerdo a las necesidades o conveniencias institucionales
observando lo establecido en las disposiciones legales correspondientes.

Articulo 577° - Se considera inasistencia cuando el trabajador:

a) No asiste a la Instituciéon Educativa.

b) Abandona el Colegio, su ambiente de trabajo o el aula durante la jornada
laboral.

c) Llega al salén o al lugar de trabagjo después de la hora indicada para el inicio
de la jornada, aungue la hora registrada en su tarjeta esté a tiempo.

d) No registra su hora de ingreso o salida.

CAPITULO V
DE LAS TARDANZAS, PERMISOS E INASISTENCIAS

Arficulo 578°.- Se considera tardanza cuando el personal docente, administrativo o de servicio

Articulo 579°.-

registra su ingreso pasada la hora establecida. Si la tardanza es menor a diez
minutos se considerard para efectos del descuento como una hora de jornada
laboral. El descuento por tardanzas o faltas injustificadas se efectuard del sueldo
bruto, seguin corresponda.

El tfrabajador que habiendo asistido puntualmente a la Institucidén Educativa
omitiera registrar su ingreso o salida, serd considerado ausente salvo que
justifique la omisidon dentro de las 48 horas posteriores, la que serd atendida, una
sola vez al mes hasta un mdéximo de seis veces al ano.

Articulo 580° - El personal que por motivo justificado no pueda concurrir al centro de trabajo,

estd obligado a dar aviso al jefe inmediato por el medio mds rdpido para que
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la Institucién Educativa tome las previsiones necesarias para su reemplazo.

Articulo 581°.- Las tardanzas, asi como las inasistencias, dan lugar al descuento econdémico,
proporcional del ingreso total que percibe el trabajador por el fiempo no
laborado, independiente de la sancién disciplinaria que establece la Ley por el
perjuicio que ocasiona su ausencia a la prestacion del servicio educativo.

Arficulo 582°.- El permiso es la autorizacién escrita otorgada por la Directora General con
conocimiento previo de la autoridad del nivel para ausentare por horas del
centro de trabajo, hasta un dia como mdximo, por los siguientes motivos:

Q) Enfermedad.

b) Capacitacién autorizada por la Institucion Educativa

c) Citacién proveniente de autoridades publicas, judicial, militar o policial.
d) Lactancia materna.

Articulo 583°.- El permiso serd gestionado por el inferesado con una anticipacién de 24 horas
ante la Directora de la Institucién Educativa, salvo los casos de enfermedad o
fuerza mayor.

Articulo 584°.- En algunos casos la Institucion Educativa se reserva el derecho de calificar y
otorgar o denegar el permiso solicitado.

Articulo 586°.- La Direccion General de la Institucién Educativa podrd justificar la inasistencia
exonerando al trabajador de la aplicacion de la respectiva sancion
disciplinaria o considerar como inasistencia injustificada sujeta a las sanciones
de Ley.

Articulo 587°.- Las inasistencias del personal en casos de enfermedad, sdlo podrdn ser
justificadas  previa presentacion del Certificado de Incapacidad Médica
expedido por drea de salud o ESSALUD, con los requisitos y formalidades que la
Ley establece, adjuntando copia de la receta o prescripcién médica, en su
Caso.

Articulo 588°.- El frabajador que tuviera que concurrir al hospital, clinica o policlinico por
urgencia o cita médica deberd acreditar haber sido atendido con la
respectiva Tarjeta de Control o Constancia de Atencién y receta de
prescripcion médica

Articulo 589°.- Si el trabajador se ausentara sin haber recibido la autorizacién escrita de la
Direccién General sobre su solicitud de permiso o licencia, su ausencia serd
considerada como falta disciplinaria sujeta a sancién conforme a Ley.

Articulo 590°.- Los permisos por enfermedad o situaciones de fuerza mayor serdn puestos en
conocimiento de la Direccidn General a la mayor brevedad posible a efecto de
su comprobacion por la Institucion Educativa.

Articulo 591°.- En caso que el frabajador hiciera uso reiterado de atencidén médica, la
Institucién Educativa podrd ordenar el examen médico correspondiente. La
resistencia a dicho examen se considerard como falta disciplinaria sujeta a
sancién conforme a Ley.
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El personal, que por razones particulares desee permanecer en las instalaciones
de la Institucién Educativa o concurrir en horarios distintos a su correspondiente
jornada laboral, deberd necesariamente recabar autorizacién escrita de la
Direccién de la Institucién Educativa.

Ariculo 593°.- El registro de control de la asistencia es personal, bajo responsabilidad.

Articulo 594° -

Constituye la constancia del trabajo ordinario o exiraordinario prestado a
considerarse en la Planilla de Pago de Remuneraciones.

El control de la asistencia y permanencia es responsabilidad del jefe inmediato
superior y de la persona a quien la Direccidn de la Institucion Educativa le haya
encargado de dicho control sin excluir la que corresponde al trabajador.

El encargado del control de la asistencia es responsable de asegurar que el
sistema de control corresponda a la hora oficial.

Articulo 595°.- Todas las faltas injustificadas o justificadas asi como las tardanzas, serdn

Arliculo 596°.-

Articulo 597° -

Arliculo 598°.-

registradas y acumuladas en el récord de asistencia y puntualidad del
frabajador.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS

Licencia es toda ausencia minima de una jornada de trabajo de la Institucion
Educativa autorizado por la Direccién General. La licencia serd solicitada con
anticipacién, por escrito y sujeta a aprobacién, la que puede ser con o sin goce
de haber; en el primer caso se mantiene el vinculo laboral de la Institucion
Educativa, teniendo derecho a todos los beneficios que le corresponde por ley;
en el segundo caso, se mantiene el vinculo laboral, pero queda suspendido
tfemporalmente el derecho a los beneficios que le corresponden por ley.

Por fallecimiento del padre, madre, cényuge o hijos, el personal docente o no
docente del Colegio, tiene derecho a licencia con goce de remuneraciones, de
tres dias si el deceso se produce en el Departamento de Ica de seis dias en
cualquier ofra localidad del pais, situaciones que se acreditardn con la
presentacion oportuna de la correspondiente partida de defuncidén.

CAPITULO VI
DEL DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO

El personal de la Institucion Educativa tiene derecho al descanso semanal

obligatorio de la siguiente manera:

a) Personal que desempena funciones directivas y de confianza; docentes y
administrativos los dias sdbados y domingos.

b) Personal de mantenimiento; el dia domingo u ofro dia de la semana
establecido por la Direccidn General de la Institucién Educativa o, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion Educativa.

Articulo 599°.- La remuneraciéon por el descanso semanal se abonard en forma directamente

proporcional al nUmero de dias efectivamente trabajados durante la semana.
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CAPITULO VIII
DEL DESCANSO EN DiAS FERIADOS

Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado los dias feriados no
laborables establecidos por Ley.

Articulo 601°.- Son dias feriados no laborables y remunerados los siguientes:

a) Ano Nuevo (1° de enero).

b) Juevesy viernes Santo (movibles).

c) Dia del Trabajo (1° de mayo).

d) San Pedroy San Pablo (29 de junio).

e) Fiestas Patrias (28 y 29 de julio).

f)  Batalla de Junin (06 de agosto)

g) Santa Rosa de Lima (30 de agosto).

h) Dia del Colegio (14 de setiembre)

i) Combate de Angamos (08 de octubre).

i) Todoslos Santos (1° de noviembre).

k) Lalnmaculada Concepcidn (08 de diciembre).

l) Batalla de Ayacucho (09 de diciembre)

m) Navidad del Sehor (25 de diciembre).
CAPITULO IX

Articulo 602° -

Arliculo 603°.-

Articulo 604°.-

Articulo 605°.-

Arliculo 606° -

DE LAS VACACIONES

El Director y miembros del Consejo Directivo gozardn de 30 dias de vacaciones,
anuales, debiéndose tomar en las oportunidades establecidas de acuerdo a las
necesidades de la Institucion Educativa.

El personal docente goza de 30 dias de vacaciones, anuales, a la terminacién del
correspondiente ano lectivo.

El personal administrativo y de mantenimiento tiene derecho a disfrutar de 30 dias
de vacaciones al ano, con el pago respectivo.

La oportunidad del descanso vacacional del personal administrativo y de
mantenimiento serd fijada en el rol de vacaciones formulado de comun
acuerdo entre de la Institucidon Educativa y el trabajador, teniendo en cuenta
las necesidades de la Institucion Educativa y los intereses propios del
trabajador. A falta de acuerdo, la fecha la decidird la Directora General.

El goce del descanso vacacional de la Institucidn Educativa es obligatorio,
irenunciable y no acumulable, debiendo hacer uso del mismo antes que se
genere el derecho a ofro periodo vacacional y de acuerdo al rol de
vacaciones, para el caso del personal administrativo y de mantenimiento. En
casos debidamente justificados, la Directora General de la Institucién
Educativa podrd autorizar el goce vacacional en 2 periodos de quince (15)
dias cada uno.
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Articulo 607° .- El ano de labor exigido para tener derecho vacacional se computard desde la
fecha en que el tfrabajador ingresé al servicio de la Institucion Educativa.

Ariculo 608°.- La fecha del descanso vacacional y el pago de la remuneraciéon
correspondiente constardn obligatoricomente en el libro de planillas.

Articulo 609°.- El trabajador tiene derecho a percibir los incrementos de remuneraciones que
se hubieran producido durante el goce de sus vacaciones.

Articulo 610°.- En caso de trabajar un mes o mds y menos de un ano, el trabajador percibird
un dozavo de la remuneracion vacacional por cada mes completo de labor
efectiva. Toda fraccidn se considerard por treintavos, en tal caso se aplica
dicha proporcionalidad respecto a la duracién del goce vacacional.

Arficulo 611°.- Los trabajadores que cesen después de cumplido el afio de servicios y el
correspondiente récord sin haber disfrutado del descanso vacacional tendrdn
derecho al abono del integro de la remuneracién vacacional. El récord trunco
serd compensado a razén de tanto dozavo y treintavos de la remuneracion
como meses y dias computables hubiera laborado, respectivamente.

Articulo 612°.- Para efectos del récord vacacional se consideran como dias efectivos de

frabajo en el Colegio los siguientes:

a) Jornada ordinaria de trabajo diario de mds de cuatro horas cronolégicas
o de mds de veinte horas cronoldgicas a la semana.

b) Jornada cumplida en dias de descanso.

c) Las ausencias por enfermedad comuUn, accidente de trabajo o
enfermedad profesional, siempre que no superen los 60 dias al afo.

d) El descanso por maternidad.

e) Lasinasistencias autorizadas por Ley o de la Institucién Educativa

Ariculo 613°.- El trabajador, antes de hacer uso del periodo vacacional, estd obligado a

hacer entrega del cargo al jefe inmediato o a la persona a quien éste indique.

CAPITULO X
DE LAS REMUNERACIONES

Ariculo 614°.- La Institucion Educativa remunerard Unicamente la labor real y efectiva
realizada por el trabajador, asi como en los casos previstos expresamente por
Ley, o aquellos autorizados previa y expresamente por el Colegio con pago de
remuneraciones.

Ariculo 615°- Los sueldos se abonan el dia 30 de cada mes. Las gratificaciones
correspondientes a Fiestas Pafrias y Navidad, el 15 de julio y 15 de diciembre,
respectivamente. La Institucidén Educativa podrd conceder adelantos de
sueldo al trabajador de acuerdo a su disponibilidad econdmica el mismo que
serd descontado de su remuneracién al término del mes. La Institucion
Educativa no estd autorizado para otorgar préstamos.

Articulo 616° - Los trabajadores, al recibir su remuneracién, estdn obligados a recoger su boleta

de pago, por duplicado, controlarla, firmarla y dejar en tesoreria el duplicado
de la misma, en un plazo de 48 horas.
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Articulo 617°.- El trabajador, en casos que crea necesario, podrd solicitar la aclaraciéon
pertinente respecto de su boleta, al personal responsable.

Articulo 618°.- Cuando proceda el descuento de un dia de trabajo, se tomard una treintava
(30°) parte de su sueldo total mensual. Si se tratara de horas o minutos, el
descuento se efectuard en forma proporcional

CAPITULO XI
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL

Articulo 619°.- Son derechos del personal docente y no docente:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
o)
h)
i)

Gozar de un tfratamiento econdmico y social acorde con su funcion.

Ser tratado con dignidad, profesionalismo v justicia.

Figurar en planila, recibir boleta de pago y estar sujeto en lo laboral a las
disposiciones que rigen para el sector privado.

Recibir apoyo para una actualizacion profesional permanente.

Recibir estimulos como reconocimiento a su esfuerzo y dedicacién en bien de
la educacion y en bien de la comunidad.

Bienestar y seguridad social.

Goce vacacional.

Libre asociacién.

Los demds establecidos por Ley.

Articulo 620°.- Son deberes del personal docente:

Cumplir sus funciones con dignidad, eficiencia y lealtad a la axiologia,
principios, fines y objetivos de la Institucion Educativa.

Cooperar, coordinar y mantener comunicacion con los padres de familia en
la formacién integral de la alumna.

Evaluar en forma permanente el proceso de formacién integral del educando
y proponer las acciones correspondientes para asegurar los mejores resultfados.
Contribuir y velar por la buena conservacidn y mejoramiento de la
infraestructura y equipamiento educativo.

Abstenerse de realizar, en el plantel, actividades que contravengan los fines y
objetivos de la institucion.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan de Trabajo Anuall.
Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las
actividades de tutoria, conforme a las orientaciones de la Institucion
Educativa.

Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con la Direccidon General de la
Institucidon Educativa.

Organizar, ambientar el aula y preparar material educativo con la
colaboracién de los alumnos.

Mantener actualizada la documentacion pedagdgica y administrativa de su
responsabilidad con la oportunidad debida.

Mantenerse confinuamente informado acerca de los nuevos adelantos en su
asignatura y de las nuevas corrientes pedagdgicas en general.

Detectar problemas que afecten el desarrollo comportamental del educando
y su aprendizaje, tratando o derivando a los que requieran atencién
especializada.
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m) Presentarse a su frabajo puntualmente con el uniforme establecido para los
docentes.

n) Evitar recibir dadivas o regalos de parte de los alumnos o padres de familia.

o) Evitar enfregar a sus alumnos nUmeros de teléfono, direcciones de correo
electronico o anadirlos a sus contactos de las redes sociales.

Articulo 621°.- La Direccion General de la Institucidon Educativa estimulard la aplicacion de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacioén (TIC) a través de las Actividades de
Innovacién Pedagdgica (AIP), para su integracidn en las actividades
pedagdgicas, que permitan el desarrollo de las capacidades fundamentales y
de los contenidos de las dreas curriculares de los estudiantes y docentes.

Articulo 622°.- Son responsabilidades del personal docente:

a) Presentar la programacion curricular, los planes de estudios vy la relacién de
Utiles y textos para el periodo escolar.

b) Asistir con puntualidad al desarrollo de sus clases dirigiéndose a ellas al toque
del primer timbre no interrumpiéndolas antes de finalizar el tiempo de
duracién.

c) Firmar el leccionario de clase indicando el contenido temdtico y otros
aspectos establecidos por la Institucidon Educativa.

d) Participar en el desarrollo del Calendario Civico y ceremonias oficiales de la
Institucion Educativa.

e) Preparar las pruebas de evaluacion y presentarlas al coordinador de drea
con la debida anticipacion para su aprobacion.

f)  Aplicar y cdlificar todas las pruebas de evaluacion, respetando los criterios.

g) Vaciar las notas en el sistema de cémputo sin errores y en forma constante,
teniendo en cuenta que los Registros de Evaluacién deben permanecer en
la Institucién Educativa.

h)  Usufructuar del aula virtual para los fines que ha sido creada: actualizacién,
recepcion de tareas y presentacién de los cursos a su cargo.

i) Contribuir con la disciplina al desarrollo infegral de los educandos.

i) Mantener la dignidad y ética profesional en el desempeno de sus funciones.

k) Inculcar el respeto a nuestros héroes y simbolos patrios; asi como cultivar
valores morales y civicos.

Articulo 623° .- Estd prohibido a los profesores:

a) Encargar el desarrollo de sus clases o calificaciéon de prdctica y pruebas a otra
persona sin autorizacién previa de la Direccidn Académica.

b) Abandonar su cargo sin previo aviso, sin renuncia aceptada o licencia no
concedida.

c) Censurar las érdenes de las autoridades del plantel.

d) Tratar en clases asuntos exiranos a la ensenanza o emplear la hora de clase en
corregir o revisar las pruebas y frabajos escritos de los alumnos.

e) Observar normas de comportamiento que no estén de acuerdo con la ética
profesional de un docente ni con el cardcter confesional catdlico de la
Institucion Educativa.

f) Dar clases particulares a estudiantes del Colegio, cualesquiera sean los grados.

g) Redlizar venta de objetos, materiales de trabajo, textos, alimentos, ropa, en
beneficio personal.

h) Utilizar las instalaciones o implementos de la Institucion Educativa para fines
particulares.
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i) Enviar a los estudiantes a la sala de profesores y otros dmbitos de la Institucion
Educativa.

) Humillar a los estudiantes en la aplicacién de sanciones.

k) Recibir llamadas telefonicas o salir de clase para hacerlas, salvo casos de
emergencia.

Articulo 624° - El personal no magisterial estd constituido por:
a) Profesionales y técnicos: médico, psicdlogos, asistenta social, tesorerq,
bibliotecdloga, especidlistas en informdatica y secretarias.
b) Personal de servicio: chofer, jardineros, carpinteros, electricistas, de limpieza y
mantenimiento.

Articulo 625°.- El personal no magisterial labora en la Institucidon Educativa cumpliendo labores
no docentes, conforme al cuadro de asignaciéon de personal.

Articulo 626°.- Son de aplicaciéon personal no docente de la Institucidon Educativa, en lo
pertinente las disposiciones establecidas en el presente Capitulo, relacionados
con los derechos, deberes, faltas sanciones y estimulos del personal.

Articulo 627°- El personal no magisterial colaborard activamente al mejor logro y cabal
mantenimiento de los objetivos de la Institucién Educativa.
a) Asumen funciones especializadas de asesoria y consulta en ramas distintas a la
ensenanza.
b) Cumplen labores administrativas.
c) Eiecutan de modo regular y con relacion de dependencia tareas de
mantenimiento del local y sus instalaciones.

Articulo 628°.- No estd permitido a los trabajadores docentes y no docentes de la Institucion
Educativa:

a) Faltar al trabajo sin causa justificada.

b) Registrar la asistencia de otro frabajador.

c) Ausentarse sin la autorizacién de la Direccion General.

d) Amenazar o agredir en cualquier forma a un companero, superior o alumna.

e) Presentarse a sus labores en estado de embriaguez o bajo el efecto de
sustancias alucindgenas.

f)  Introducir al Colegio o ingerir dentro del mismo bebidas alcohdlicas.

g) Redlizar colectas, rifas, ventas y suscripciones en el centro de frabagjo, sin
expresa autorizacion por escrito de la Direccion General.

h) Sustraer herramientas, material diddctico y otros objetos de propiedad de la
Institucion Educativa.

i)  Percibir compensaciones por gestiones o frabajos a favor de terceros
empleando los ambientes y bienes de la Institucion Educativa.

i) Disminuir el ritmo de frabajo o suspenderlo intempestivamente por atender
asuntos personales o ajenos de la Institucién Educativa.

k) Censurarlas determinaciones que tomen las autoridades de la institucion.

l)  Pintar paredes, pegar volantes de cualquier naturaleza o realizar actividades
de proselitsmo politico en el Colegio, bagjo cualguier modalidad y
circunstancia.

m) Prestar declaraciones a la prensa y otros medios de difusion, asi como dar
informes a padres de familia o a ferceros sobre asuntos del Colegio, salvo
autorizacion escrita de la Direccidn General.

169



RI - 2023

n) Organizar cualquier tipo de actividades con alumnos y tfrabajadores con o sin
fines de lucro, fomando el nombre de la Institucion Educativa y sin la
autorizacién escrita de la Direccién.

Articulo 629°.- Tan pronto como un frabajador se percate de un incendio o de una situacion
de peligro en las instalaciones de la Institucién Educativa, deberd actuar como
miembro del Equipo de Emergencia para casos de incendio O sismos.

CAPITULO XII
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Ariculo 630°- Las medidas disciplinarias tienen por objeto dar la debida oportunidad al
frabajador docente, administrativo y de mantenimiento para corregir su manera
equivocada de actuar en lo que se refiere a las obligaciones de trabajo,
teniéndose en cuenta el principio de autoridad como Unico medio de encausar
su comportamiento.

Articulo 331°.- Las sanciones por incumplimiento de los deberes y obligaciones correspondientes
al personal docente y no docente son las siguientes:

o)) Amonestaciones orales

b) Amonestaciones escritas

c) Descuentos

d) Suspensiones

e) Separacién o terminacién de la relacién laboral.

Arliculo 632°- Las sanciones se aplican observando la normatividad establecida para los
trabajadores de la actividad privada, contenidas en el Texto Unico Ordenado de
la Ley de Fomento del Empleo, Decretfo Legislativo 728 Ley de Productividad y
Competitividad aprobado por Decreto Supremo N° 003-97 -T.R.

CAPITULO Xl
DE LAS AMONESTACIONES

Articulo 633° .- Serd amonestado por escrito el personal que incurra en las siguientes faltas:
a) Llegar tarde a la Institucion Educativa hasta en dos oportunidades durante
un mesy por no mds de cinco minutos en cada caso.
b) Ausentarse de la Institucién Educativa injustificadamente y por no mds de
cinco minutos.
c) Causardanos menores ala propiedad de la Institucién Educativa sin perjuicio
de la reposicidén del dano causado.

Articulo 634°.- Las amonestaciones escritas se hardn por triplicado, debiendo ser firmadas por la
Directora. El frabajador firmard una copia como cargo de recepciodn. En caso de
negativa se hard llegar por conducto notarial. Una copia serd remitida a la
Autoridad de Trabagjo.

CAPITULO XIV
DE LA SUSPENSION Y TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 635°.- La suspensidn y/o término del contrato de trabajo del personal que labora en la
Institucidn Educativa se efectia observando las causas y formalidades

170



establecidas en las disposiciones legales vigentes.

Articulo 636° .- Las causas de suspension del contrato de trabajo son las siguientes:
a) Invalidez temporal;
b) La enfermedad y el accidente comprobados;
c) La maternidad durante el descanso pre y post natal;
d) El descanso vacacional;
e) La licencia para desempenar cargo civico;
f) El permiso vy la licencia para el desempeno de cargos sindicales;
g) La sancién disciplinaria;
h) El ejercicio del derecho de huelga;
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i) Ladetencion del frabajador, salvo el caso de condena privativa de la libertad;
i} Lainhabilitacién administrativa o judicial por periodo no superior a tres meses;

k) El permiso o licencia concedidos por el empleador;
[) Ofros establecidos por norma expresa.

Articulo 637° .- Las causas del término del contrato de trabajo son las siguientes:
a) Renuncia.
b) Despido por falta grave.
c) Vencimiento del plazo de contrato.
d) Mutuo acuerdo.
e) Jubilacién.
f)  Ofros que contemple la ley.

Articulo 638°- Son causales de despido las sefaladas en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Fomento del Empleo Decreto Legislativo 728 Ley de Productividad vy
Competitividad aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-T.R. Dentro de la
calificacion de falta grave, se fendrdn en cuenta los factores que atenten contra
la formacién integral de los alumnos en sus aspectos: intelectual, emocional,
espiritual, moral y/o fisico, segun los fines educativos la Institucion Educativa.

Articulo 639°.- El reiterado incumplimiento consistentes en tardanzas y faltas injustificadas,
constituye falta grave que da lugar al despido, siempre que se haya sancionado
al infractor con dos amonestaciones y dos sanciones, significéndose, que el
descuento de remuneraciones por tales tardanzas e inasistencias injustificadas, no
constituye sancién, por cuanto el pago de las remuneraciones se efectie por la

efectiva contraprestacién del frabajo.

CAPITULO XV
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 640° - El personal la Institucidon Educativa, por su desempeno laboral, se hard acreedor a

los siguientes estimulos:

a) Felicitacién escrita y/o reconocimiento publico.

b) Asistencia a cursos especiales de actualizacion y capacitacion.
c) Reconocimiento econdmico.

Articulo é41°.- Son acciones susceptibles de estimulos:
a) Cumplir 25 anos al servicio de la institucién.
b) Asistir puntualmente a la Institucién Educativa.

c) Oftras acciones de excepcional frascendencia a criterio de la Direccidén.
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Articulo 643° -

Articulo 644° -

Articulo 645° -

Articulo 646° -

Articulo 647°.-

Articulo 648°.-
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d) Los estimulos a que contrae el presente articulo serdn entregados,
preferentemente, al término del ano lectivo correspondiente.

CAPITULO XVI
DE LAS REUNIONES CON EL PERSONAL

Las reuniones del personal que se realicen dentro o fuera del horario de labores,
deberdn ser convocadas sélo porla Direccidén General y con el propdsito de tratar
problemas vinculados con la marcha administrativa y/o pedagdgica de la
Institucion Educativa.

Toda reuniéon del personal y/o integrantes de los érganos de apoyo que se realiza
en el dmbito de la Institucién Educativa, dentro o fuera del horario de trabajo,
deberd efectuarse previa autorizacion escrita de la Directora General.

CAPITULO XVII
DE LA EVALUACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

El trabajador de la Institucion Educativa serd evaluado permanentemente en el
desempeno de sus funciones por sus jefes inmediatos; los resultados de la
evaluacidén serdn consolidados por la Direccidon General de la Institucidon
Educativa.

El trabajador serd informado de los resultados de su evaluacion. Los reclamos
sobre aspectos puntuales serdn resueltos por el jefe inmediato y en Ultima
instancia por la Direccidén General de la Institucidon Educativa.

Los resultados de la evaluaciéon del comportamiento laboral serdn considerados
para las acciones de capacitaciéon, promocidn y otorgamiento de estimulos.

La Instituciéon Educativa reconoce que el profesorado es agente fundamental
de la educacién, por eso exige rigurosa seleccién, preparacién adecuada y
permanente y una actitud y conducta irreprochables para su mision catdlica e
identidad con los principios de la Institucién Educativa.

TITULO IX
DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA

CAPITULO |
LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Entendemos por convivencia escolar la coexistencia arménica y pacifica de
los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacién
positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos
educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes. La
promovemos como fundamento para el desarrollo de una ciudadania
democrdtica e intercultural, una valoracion positiva de la diversidad y la
eliminacién de toda forma de violencia.
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Cada integrante de la comunidad educativa ensena y aprende a convivir,

tiene responsabilidades, especialmente los adultos, ya que constituyen

modelos para los ninos, ninas y adolescentes. Se fomenta la disciplina positiva

que se centra en:

A. Serrespetuoso, es decir, amable y firme al mismo tiempo.

B. Ayudar a los ninos, ninas y adolescentes a tener un sentido de pertenencia
y sentirse importantes.

C. Ensenar valores sociales y habilidades para la vida.

D. Promover que los estudiantes desarrollen sus capacidades y aprendan a
usarlas de manera constructiva.

E. Ensenar a los estudiantes a reconocer y asumir las consecuencias de las
propias acciones, a responsabilizarse de sus decisiones y a desarrollar su
autonomia, siempre con el apoyo de sus padres y demds colaboradores.

Las normas de convivencia las entendemos como pautas que contribuyen ala
interaccion positiva y respetuosa entre los y las integrantes de la comunidad
educativa. Sirven para orientar el comportamiento a través de acuerdos que
definen las conductas aceptadas, esperadas o prohibidas, estableciendo
criterios y procedimientos formativos para abordar los conflictos y las
siftuaciones de violencia. Estas tienen como principios orientadores valores
como el orden, el respeto, la tolerancia, la solidaridad, la colaboracién, la
justicia y la paz, en el marco de los Derechos Humanos y los derivados de la
Convencién de los Derechos del Nino.

Las normas de convivencia del aula tienen por objetivo promover hdbitos,
costumbres y prdcticas que faciliten el adecuado cumplimiento de los fines
educativos de la instituciéon en un clima que propicia el desarrollo integral de
los estudiantes. Se elaboran con la participacion de los estudiantes, se revisan
de manera participativa y se promueve su discusién, su aprobacion, su inclusiéon
en el Reglamento Interno y su difusion.

Los padres de familia descargan el presente reglamento de la pdgina web. Los
docentes lo tienen como parte de su carpeta Pedagdgica y los estudiantes en

su portafolio.

CAPITULO Il

COMITE DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA Y RESPONSABLE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 653°.- El Comité de Tutoria y Orientacién Educativa del colegio estd conformado por:

< La Directora

Responsables de Tutoria y Convivencia (Coordinador o coordinadora
de Atencidn y Bienestar del Estudiante)

Responsable de inclusién

Un tutor representante de los niveles primaria y secundaria

Un docente auxiliar

Psicoélogas

Un representante de los padres de familia

Un representante del Municipio Escolar (Alcalde(sa))

*

0‘0

R/
0.0

R/
0.0

X3

o

X3

o

R/
0.0

g

)
*

Articulo 654°.- Funciones del responsable de Tutoria y convivencia escolar
A. Coordinar la ejecucion de actividades que favorezcan la calidad en las
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relaciones entre los infegrantes de la comunidad educativa, programadas
en el Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar.
Coordinar las acciones de promocidén de la convivencia escolar, la
prevencion y la atencidén de casos de violencia.

Consolidar informacién sobre las incidencias reportadas por los docentes y
registradas por el personal de apoyo, a fin de que se elaboren las
estadisticas correspondientes y se tomen las medidas pertinentes.

Velar por el respeto y cumplimiento de las normas de convivencia de la
institucién y del aula virtual.

Garantizar el ejercicio de la disciplina basada en un enfoque de derechos,
sin ningun tipo de violencia.

Consolidar informaciéon sobre las incidencias de violencia y acoso escolar y
atender los casos oportunamente de acuerdo a la ley n.° 29719 que
promueve la Convivencia sin violencia, las disposiciones del Decreto
Supremo n. °© 010-2012- MINEDU Reglamento de ley Antibullying y las
orientaciones y protocolos del Decreto Supremo n. © 004-2018- MINEDU sobre
la Gestidon de la Convivencia Escolar y la RM 274-2020 Minedu.

Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes tanto en el Libro
de Registros de incidencias digital de la institucion como en el portal SiSeVe,
asi como realizar el seguimiento de las acciones de proteccidn, correccidon
y del cumplimiento de compromisos de los estudiantes y sus padres.
Coordinar con la UGEL todo lo relacionado a la gestiéon de la convivencia
escolar.

Reportar oportunamente a la directora las acciones de convivencia escolar
desarrolladas

CAPITULO 1l
ACCIONES PREVENTIVAS Y MEDIDAS REGULADORAS

Articulo 655°.- Las acciones que se desarrollan en la institucidn educativa para educar la
convivencia, en la resolucion de conflictos y prevenir la violencia son las
siguientes:

A.

Revision, actualizacién y socializacidén de las normas de convivencia por
parte del personal directivo y el Comité de Tutoria y Orientaciéon Educativa
de la institucion educativa con los aportes de los integrantes de la
comunidad educativa.

Difusién de las normas de convivencia a través de los medios de
comunicacion establecidos por la Institucién Educativa y difundidos por
docentes a los estudiantes en cada clase, a los padres de familia en cada
reunion (presencial y/o virtual), y a través de la socializacion y la
publicacién del presente reglamento en la web de lainstitucidon educativa.
Promociéon del cumplimiento de las normas de convivencia del colegio
consideradas en el reglamento interno y la aplicacién de las medidas
reguladoras siguiendo los procedimientos establecidos.

Elaboracion de las normas de convivencia del aula, las cuales son
elaboradas en las sesiones de Tutoria con el aporte de los estudiantes de
la seccidn y el apoyo del tutor. Esta actividad se realizard al inicio del ano
escolary se hardn las revisiones y actualizaciones segun las incidencias de
Ccasos presentados.

Fomento de actividades de desarrollo socioemocional.
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Fomento de las relaciones interpersonales de aceptacion y respeto a
fravés de la participacion en actividades de integracion y esparcimiento o
visitas de estudio virtuales.

Promocién de un clima de convivencia y buen trato.

Presentacién del plan de tutoria, orientacién educativa y convivencia
escolar ala comunidad educativa.

Debate y consenso para establecer normas de frabajo en equipo vy
favorecer el frabajo colaborativo.

Abordar en las sesiones de Tutoria u otfras sesiones de aprendizaje,
cualguier aspecto que afecte a las buenas relaciones y a la convivencia
del grupo (estrategia de la resolucién de conflictos de forma dialogada).
Evaluar en las sesiones de Tutoria la marcha de la convivencia una vez all
finalizar cada semestre.

Unificar los criterios de aplicacién de las normas en el aula por parte de
todos los docentes.

Fomentar valores de respeto, tolerancia, justicia, igualdad, solidaridad,
aceptacién de la diversidad y resolucion de conflictos a través de la
disciplina positiva.

Fomentar el autocontrol, la regulacién de emociones, la empatia vy
asertividad mediante la educaciéon en habilidades sociales e inteligencia
emocional.

Sensibilizar contra el maltrato entre iguales (bullying o cyberbulllying).
Tareas de acompanamiento por parte de los coordinadores y del personall
de apoyo encargado de verificar el normal desarrollo de las
videoconferencias y el adecuado comportamiento de los estudiantes,
reportando las incidencias a los responsables de convivencia.

Entrevistas virtuales con los estudiantes para prevenir y detectar conflictos.
Entrevistas con los padres de familia con la finalidad de preveniry detectar
conflictos.

Reporte de los brigadieres de seccién o cualquier estudiante observador,
quienes deberdn comunicar al tutor o coordinadoras de DABE
(Departamento de Atencién y Bienestar del Educando) todo caso de
agresidon y/o malitrato del que tenga conocimiento.

MEDIDAS CORRECTIVAS

Las medidas reguladoras serdn graduales, orientando la promocién de valores,
la formacién y el cambio de comportamientos inadecuados en los estudiantes
agresores y espectadores, las mismas que se aplicardn en situaciones
comprobadas de violencia escolar de acuerdo a la edad y nivel de desarrollo.

Articulo 657°.- Las medidas reguladoras ante las faltas leves son las siguientes:

A. Llamada de atencién verbal por parte del docente y/o personal de la

institucion educativa.

. Registro de la incidencia en la Agenda o plataforma educativa (TEAMS).
. Entfrevista al estudiante con la finalidad de brindarle un espacio para que

reflexione sobre su comportamiento.

. Comunicacidon al estudiante y al padre de familia, a través de la llamada

telefénica o por la plataforma del colegio, para comunicarle sobre la
incidencia de incumplimiento de las normas de convivencia o en la préctica
de un valor.

E. Derivacion al docente tutor del estudiante para que brinde atencién
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individual.

La acumulacién de ocho o mds cartas de comportamiento en el ano
escolar, requiere la firma del compromiso conductual por parte del
estudiante y del padre de familia.

Articulo 658°.- Las medidas reguladoras ante las faltas graves son las siguientes:
A. Entrevistar al estudiante que ha cometido falta grave, con la finalidad de

brindarle un espacio para que reflexione sobre su comportamiento.

. Generar una Carta de Amonestacion, la cual serd enviada al estudiante y

deberd ser impresa, firmada por el padre de familia y enviada a
coordinaciéon del DABE.

. Convocar a los padres de familia para informar el hecho vy solicitarle la

revision y envio del acta de compromiso debidamente firmada.

. Comunicar al docente tutor para que brinde la atencidn a nivel individual y

grupal, incorporando estrategias especificas en su plan de tutoria.
Derivar al drea de psicologia para que brinde el soporte emocional e
intervencidn psicoldgica.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS ANTE LA DETECCION DE CASOS DE VIOLENCIA Y ACOSO ESCOLAR

Articulo 659°.- Tiene como finalidad intervenir sobre los hechos de violencia detectados en el
dmbito escolar. Estos pueden darse entre estudiantes, del personal del colegio
hacia los estudiantes, por familiares o cualquier otra persona.

Articulo 660°.- La atencidon debe ser:
A. Oportuna, porgque la atencién se debe dar inmediatamente después de

B.

ocurridos los hechos de violencia.
Efectiva, porque tiene que llegar a soluciones justas.

C. Reparadora, porgque quienes son victimas de violencia tienen que ser

resarcidos, y quienes la ocasionan tienen que reconocer su falta y acogerse
a las medidas correspondientes.

Arliculo 661°.- En la atencidén de casos de violencia contra nifas, nifios y adolescentes se
espera, en la mayor medida posible:
A. Mitigar el dano que se pueda haber generado a la victima.

B.

Garantizar un tratamiento adecuado del hecho, que considere el respeto
de los derechos vy la dignidad de las victimas, asi como la celeridad en las
sanciones que correspondan.

. Evitar cualquier tipo de revictimizacion, que es cualquier accidén gue

incremente el dano sufrido como consecuencia de su contacto con las
personas y entidades encargadas de la atencidn, protecciéon, sancion y
recuperacion frente ala violencia.

. Se tendrd en cuenta el principio del debido proceso, segun el cual todo

infegrante de la comunidad educativa tiene derecho a ser escuchado
frente a denuncias de situaciones que alteran la convivencia escolar, a ser
respetado en su integridad fisica y psicolégica, a que se presuma su
inocencia y al derecho de apelacidon de las medidas impuestas. Todo
infegrante de la comunidad educativa tiene derecho a que el colegio
desarrolle un procedimiento fundamentado e imparcial.

. Una vez recibido el reclamo por parte de un integrante de la comunidad
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educativa, el colegio implementard el protocolo de atencién especifico,
segun el tipo de caso.

DE LOS LINEAMIENTOS Y PROTOCOLOS PARA LOS CASOS DE VIOLENCIA, ACOSO SEXUAL,
AGRESION FiSICA O PSICOLOGICA DE EMPLEADOS DEL COLEGO, DOCENTES, PADRES DE

FAMILIA O TERCEROS CONTRA LOS ESTUDIANTES

Articulo 662°.-.
a. En los casos de violencia fisica o psicoldgica de docente o empleado de la Institucion
Educativa hacia el/la estudiante el procedimiento serd el siguiente:

1.

Recibida la informacién verbal o escrita sobre le hecho el caso y con la debida
inmediatez (md&ximo dentro de las 24 horas) citard a los padres del/el estudiante
afectado a una reunidn para tratar el hecho, dar las medidas de proteccién a favor
del agraviado e informas a los padres de los pasos a seguir (respecto al principio de
predictibilidad). Se levantard un Acta en esta sesion.

Se prohibe promover cualquier forma de conciliacién entre los involucrados.

Se anotard el caso en el Libro de Registro de Incidencias y se abrird un expediente con
ejemplares de los documentos, actas, escritos relativos al caso.

El Acta deberd ser frmada por quien actia en representacion de la INSTITUCION vy los
padres del/la estudiante. En caso de negarse a firmar el acta, se dejard constancia de
ello.

Separacion temporal o definitiva del supuesto agresor, segin evaluacién y opiniéon
legal. Estas medidas se podrdn tomar en cualquier etapa del proceso.

Con la debida inmediatez, la INSTITUCION deberd comunicar el caso y remitir copia
del acta al Ministerio PUblico.

Con la debida inmediatez, la INSTITUCION deberd comunicar el caso y remitir copia
del acta ala UGEL.

Con la debida inmediatez, la INSTITUCION deberd elevard el caso al PORTAL SISEVE.

El expediente mencionado, se enfregard al Comité de Convivencia o equipo
responsable de la prevision de la violencia para su evaluacién, opinién e informe para
la Direccion de la INSTITUCION. En esta etapa se incluye la opinidon del profesional de
psicologia.

10. Toma de medidas correctivas de ser el caso.

1.

Cierre del caso al interior de la INSTITUCION, con la debida remision de un informe
detallado al padre de familia del/el estudiante afectado/a.

b. Enlos casos de violencia fisica o psicolégica entre estudiantes o bullying el procedimiento
serd el siguiente:

1.

Recibida la informacion verbal o escrita sobre el hecho se citard a los padres de
los/las estudiantes involucrados y por separado a una reunidn para tratar el caso, dar
las medidas correctivas o de proteccion e informar a los padres de los pasos a seguir.
En esta sesion se levantard acta.

Se anotard el caso en el Libro de Registro de Incidencias y se abrird un expediente
con copia de los documentos, actas, escritos relativos al caso, etc.

El acta deberd ser firmada por quien actia e representacion de la INSTITUION vy los
padres de los estudiantes involucrados. En caso de negarse a firmar el acta, se dejard
constancia de ello.

La INSTITUCION deberd remitir copia del acta del caso a la UGEL.

La Institucion deberd registrar el caso en el PORTAL SISEVE.
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El expediente mencionado se entregard al Comité de Convivencia o equipo
responsable de la prevision de la violencia para su evaluacién, opinidn e informe para
la Direccion de la INSTITUCION. En esta etapa se incluye la opinién del profesional de
psicologia

Cierre del caso al interior de la INSTITUCION Educativa, con la remisién de un informe
detallado de lo actuado para los padres de los/las estudiantes involucradas.

Toma de medidas correctivas y/o disciplinarias, de ser el caso, estas medidas se
podrdn tomar en cualquier etapa del proceso.

c. Enlos casos de acoso o violencia de cualquier tipo de Padre de familia, familiar o tercero
hacia el/la estudiante el procedimiento serd el siguiente:

Recibida la informacién verbal o escrita sobre el hecho se citard a los padres de los/las
estudiantes involucradas y por separado a una reunidn para tratar el caso, dar las
medidas correctivas o de proteccion e informar a los padres de los pasos a seguir. En
esta sesion se levantard acta.

Se prohibe promover cualquier forma de conciliacién entre los involucrados

Se registrard el caso en el Libro de registro de Incidencias y se abrird un expediente
con copia d ellos documentos, actas, escritos relativos al caso.

La copia del acta mencionada deberd ser firmada por quien actia en representacion
de la INSTITUCION y los padres del/la estudiante. En caso de negarse a firmar el acta,
se dejard constancia de ello.

El expediente mencionado en el acdpite c. se entregard al Comité de Convivencia o
al equipo responsable de la prevision de la Violencia para su evaluaciéon, opinidén e
informe para la Direccién de la INSTITUCION. En esta etapa se incluye la opinién
profesional del psicdlogo.

Toma de medidas correctivas de ser el caso

Cierre del caso al interior de la INSTITUCION EDUCATIVA, con la remisién de un informe
detallado de lo actuado para los padres del/el estudiante afectado/a.

d. Enloscasos de acoso o violencia sexual de docente o empleado de la INSTITUCION hacia
el/la estudiante el procedimiento serd el siguiente:

1.

Recibida la informaciéon verbal o escrita sobre el hecho el caso y con la debida
inmediatez (mdximo dentro de las 24 horas) se citard a los padres del/la estudiante
afectado/a a una reunidn para tratar el hecho, dar las medidas de proteccién a favor
del/la agraviado/a e informar a los padres de los pasos a seguir. Se levanta acta de la
sesion dada.

Con la debida inmediatez, la INSTITUCION deberd remitir copia del acta a la UGEL
Con la debida inmediatez, la INSTITUCION deberd formalizar y presentar la denuncia y
remitir copia del acta al Ministerio PUblico.

Con la debida inmediatez, la INSTITUCION deberd elevard el caso al PORTAL SISEVE.

El expediente mencionado se entregard al Comité de Convivencia o equipo
responsable de la previsidén de la violencia para su evaluacién, opinién e informe para
la Direccién de la INSTITUCION. En esta etapa se incluye la opinidn del profesional de
psicologia

Cierre del caso al interior de la INSTITUCION Educativa, con la remisién de un informe
detallado de lo actuado para los padres de los/las estudiantes involucradas.

En todos los casos expuestos se respetardn los lineamientos y protocolos aprobados vy
mencionado en el ANEXO Nro. 03 de los Lineamientos aprobados por el Decreto Supremo N°
004-2018-MINEDU.
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DEL PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN LOS CASOS DE ACOSO ENTRE ESTUDIANTES (BULLYING)

Arliculo 663°.-

Articulo 664°.-

Arliculo 665°.-

El acoso entre estudiantes bullying’ es un fipo de violencia que se caracteriza
por conductas intencionales de hostigamiento, falta de respeto y maltrato
verbal, fisico o cibernético que recibe un estudiante en forma reiterada por
parte de uno o varios estudiantes, con el objeto de infimidarlo o excluirlo,
atentando asi contra su dignidad y derecho a gozar de un entorno escolar libre
de violencia.

Todo padre de familia futor legal o apoderado se encuentra obligado a
promover en el estudiante la convivencia sin violencia dentro y fuera de la
institucién educativa y por cualquier medio de comunicacion, obligéndose a
denunciar cualquier acto de violencia, hostigamiento o intimidacién por parte
de cualquier estudiante o por un familiar o un tercero. En caso de que el/la
estudiante realice o participe en algun acto similar, se obliga a brindar toda su
colaboracién para corregir dichos actos, comprometiéndose a la consejeria
respectiva. En ese sentido, se encuentra obligado también a procurar en el
estudiante que no se involucre en asuntos vinculados a violencia en agravio de
cualquier companero/d’

Como criterio general, la Institucidn 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 encausado educativamente.

El tratamiento del acoso entre estudiantes en el Colegio deberd observar el

siguiente procedimiento:

1 Cuando un miembro de la comunidad escolar tenga conocimiento de
alguna situacion posible de caracterizar como "acoso entre estudiantes” _
(bullying), segun las caracteristicas definidas en el Articulo ....debe dar aviso
de la situacién al Tutor(a) y a la Coordinador(a) de Nivel.

2 La coordinadora de Nivel, bajo responsabilidad, adoptard inmediatamente
las medidas necesarias para detener los casos de violencia y acoso entre
estudiantes realizando la consulta correspondiente al Comité de Sana
Convivencia Escolar y registrando, cuando corresponda el caso en el SISEVE
y en el Libro de Incidencias

3 Sila situacion efectivamente se caracteriza como un caso de acoso entre
estudiantes, en coordinacién con el Comité de Sana Convivencia Escolar,
la Coordinadora de Nivel convocard, luego de reportado el hecho, alos
padres de familia o apoderados de los estudiantes victimas, agresores y
espectadores para informarles lo ocurrido y adoptar las medidas de
proteccion y de correccionr Estas medidas incluyen el apoyo pedagdgico y
el soporte emocional a los estudiantes victimas, agresores y espectadores

4 Los padres de familia o apoderados de los estudiantes victimas, agresores y
espectadores, asumirdn responsabilidades y compromisos para contribuir a
la Convivencia Democrdtica en la institucidon educativa

5 El/La Coordinador(a) de Nivel adoptard las medidas de proteccidén para
mantener la reserva y confidencialidad relacionadas a la identidad e
imagen de los estudiantes victima, agresores y espectadores
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El/La coordinador(a), de Nivel en coordinacién con los padres de familia o
apoderados! derivard a los estudiantes que requieran una atencidn
especializada a los establecimientos de Salud, las Defensorias Municipales
del Nifno y del Adolescente DEMUNA'uU otras instituciones segun sea el casol
qgue brinden las prestaciones necesarias que salvaguarden el bienestar de
los estudiantes

El/La Coordinador(a) de Nivel realizard el seguimiento de las medidas de
proteccion, las medidas correctivas y los compromisos adoptados por los
padres de familia y los estudiantes victimas, agresores y espectadores

El/La Coordinador(a) de Nivel en coordinacidn con la directora
acompanard a las familias de los estudiantes victimas y agresores solicitando
informes a las instituciones que participen de la atencidn especializada
El/La Coordinador(a) de nivel y el Psicdlogo de Nivel finaimente se
encargardn de asegurar con la autorizacidn de las familias la restauracion
enfre las partes y hacer seguimiento al caso junto con el/la docente tutor/a

Articulo 666°.- Los padres de familia o apoderados que tengan conocimiento de situaciones
de hostigamiento en las que esté involucrado alguno de sus hijos, ya sea como
agresord victima o testigo deben acercarse al Coordinadora del respectivo
nivel parainformar de los hechos y solicitar la infervencién educatival conforme
a lo establecido en el articulo precedenter

Arliculo 667°.- Al abordar los casos de acoso entre estudiantes es necesario tener en cuenta
los siguientes criterios generales:

1.

Las actitudes de hostigamiento permanente de parte de algun estudiante,
serdn objeto de un estudio por parte de la direccién del Colegio y las
instancias respectivass r
El Colegio no puede redlizar una infervencién educativa que sea eficaz y
tempranali si es que existen situaciones en conocimiento de los apoderados
u ofros miembros de |la familia de algan estudiante y estos antecedentes no
se hacen llegar oportuna y fidedignamente al Colegio

. Tampoco existen posibilidades de una intervencién positiva si es que las

familiasd tanto del agresor como de la victimad no asumen una actitud de

didlogo respetuoso y abiertol que ayude a fratar el problema en forma

sistémica y constructivar En este sentidod situaciones de conflicto o

descalificacién entre padres de ninos comprometidos en situaciones de

hostigamientol serdn entendidas por el Colegio como una obstruccién a la
solucién del problema

Son los profesores! tutores y los Coordinadores de Ciclo respectivos los

encargados de recibir las alertas y poner en marcha el procedimiento

establecido

Se esperal de parte de los padres y apoderados de algun estudiante

involucrado en una situacién de hostigamiento escolar, un conjunto de

acciones orientadas al frabajo mancomunado con el Colegiol en orden a

poner término a esta situaciénd teniendo en cuenta que:

- En el caso de que alguna de las partes involucradas (agresor, victima,
familid'requiera evaluacion y/o tfratamiento de algin especialista externo
osiquiatra, psicélogo, etc.) serd fundamental que se faciliten los medios
para establecer una comunicacién fluida entre el Colegio y dichos
especialistas
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- Serd necesario qued dentro del proceso terapéuticol el alta del
fratamiento sea certificada por el especialista tratante y oficializada al
Colegio

- Enrelacién a las terapias nuestro Colegio las considerard como elemento
complementario al tratamiento de especialistas externos (psiquiatra,
psicélogo, etc.) En caso de optar por éstasd serd fundamental que se
combinen con los apoyos terapéuticos indicadosr

PREVENCION EN CASO DE HOSTIGAMIENTO O ACOSO SEXUAL

La Institucién Educativa “De la Cuz"” respeta y hace cumplirla Ley N° 27942 y la
Resolucién Ministerial N° 0405-2007-ED promoviendo la prevencién vy
sancionando todo tipo de hostigamiento sexual en los siguientes dmbitos:

% EnlaInstitucién Educativa

% Individualmente a favor y en proteccion de sus estudiantes

La Direccién y la Coordinacion de Niveld promueven la prevencién de todo tipo

de hostigamiento sexual y sancionan las manifestaciones y conductas

siguientes:

1. Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una
conducta no deseada por la victima que atente o agravie su dignidad

2. Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que
resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

3. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima

4. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefaladas en este
articulo.

La Direccidén ha establecido el siguiente procedimiento para prevenir y actuar

ante casos de hostigamiento sexual:

1. Cualquier persona que fome conocimiento de un hecho de hostigamiento
sexual en contra de algun estudiante estd obligada a informar o elevar una
denuncia, de inmediato, a la directora de la Institucidn o a quien haga sus
funciones

2. La directora de la institucidon inmediatamente, levantard un acta en la que
se dejard constancia del hecho denunciado. Dicha acta debe considerar
la siguiente informacién
ar Nombres y apellidos completos del estudiante, domicilio y nUmero

telefénico.

b. Nombres y apelldos y cualquier ofro dato que concurra a la
identificacion del presunto autor(a).

c. Exposicidn de los hechos con indicacion de la persona o personas
involucradas, lugares y fechas en que se ha cometido el hostigamiento
sexual.

d. Informacién, datos y pruebas que contribuyan a demostrar el
hostigamiento sexual, asi como la individualizacién de los involucrados o
los testigos.

e. Lugar, fecha, nombres y apellidos, firma y huella digital del denunciante,
en caso de ser mayor de edad
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3. La Directora de la Institucion Educativa o autoridad educativa competente
que recibe la denuncia o informacién sobre un caso de hostigamiento
sexuald inmediatamente dictard medidas de proteccion para el estudiante
agraviadod comunicard el hecho a sus padres e informard de inmediato a
la instancia correspondiente de acuerdo aley.

Articulo 671°.- La Institucidn cuenta con un Comité de intervencién frente al hostigamiento
sexual segun ley N° 27942 que atiende situaciones que pudiesen ocurrir en la
comunidad educativa.

CAPITULO V
DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y TRATAMIENTO DE IMAGENES

Articulo 672°.- De conformidad con los dispuestos por la Ley N° 29733, el padre de familia, tutor
legal o apoderado autorizard a la institucidon (por si mismos o por terceros) la
utilizacién y/o tratamiento de datos personales (que podrian contener datos
sensibles) e imdgenes proporcionadas Unicamente para recibir informacion
vinculada a la institucién tales como:

1. Comunicados, Invitaciones, Materiales, Requerimientos e informacién y ofros.

2. Autorizard a la institucidn a compartir, usar, almacenar o transferir su
informacién a terceras personas, estrictamente con el objetivo de realizar las
actividades antes mencionadas.

3. Por su parte la IE, como fitular del banco de datos personales, guarda
confidencialidad de los datos que recibe, adopta las medidas técnicas,
administrativas y legales que garanticen su seguridad y eviten su adulteracioén,
pérdida, fratamiento y acceso no autorizado.

Ariculo 473°.-. Los padres de familia, a su vez, se hacen responsables de la veracidad y
exactitud de los datos consignados al momento de la matricula o de su
ratificacion. Asimismo, autorizan a la insfitucion educativa el uso de los
mencionados datos exclusivamente con fines de coordinacion vy
comunicacion con los estudiantes y padres sobre aspectos vinculados al
servicio educativo.

Articulo 674°.- Los padres de familio pueden solicitar ante la Direccidon de la institucion
educativa la rectificaciéon, cancelacién u oposicidn de sus datos personales,
mediante una solicitud escrita

CAPITULO VI

INFORMACION CONTRA LOS EFECTOS NOCIVOS PARA LA SALUD POR LA EXPOSICION
PROLONGADA A LA LUZ SOLAR (LEY N° 30102)

Articulo 675°.- La direccién del colegio y todo el personal que en el labora, considerando la ley
de referencia, que establece las obligaciones de los titulares de |as instituciones y
enfidades consideradas en la EBR, y a fin de reducir los efectos nocivos
ocasionados por la exposicidn a la radiacién solar, considera tener en cuenta lo
siguiente:

1. Que la exposicidon exagerada o prolongada al sol es perjudicial para la salud,
con el riesgo de causar cdncer en la piel.
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. Establecer el uso de protectores solares; bloqueador, sombreros, gorros, etc.,

cuando se encuentre expuesto al sol.

. Desarrollar actividades destinadas a informas y sensibilizar a toda la

comunidad educativay al personal vinculado a la actividad fisica y deportiva
acerca de los riesgos de la exposicion al sol y ver la manera de prevenir los
danos que esta pueda causar.

. Disponer que las actividades deportivas, religiosas, institucionales, civicas, etc.

o de cualquier otra indole que no se realicen en ambiente protegidos, se lleven
a cabo en las horas de menos radiacion solar.

. Los docentes de las dreas deportivas deberdn desarrollar las actividades

propias de su drea tomando en cuenta la hora de menos radiacién solar.

. Establecer que los estudiantes traigan agua y bebidas liquidas para hidratarse.
. LaInstitucion es responsable de generar espacios de proteccién solar para los

estudiantes.

Articulo 676°.- En cumplimiento de la Ley n° 30102, los estudiantes y padres de familia deberdn

PRIMERA .-

considerar lo siguiente:

Considerar que la exposicidn exagerada o prolongada a la radiacién solar es
perjudicial para la salud.

El sol emite una serie de ondas que llegan al planeta entre las que se

encuentra la radiacion ultravioleta conocida como (UV) la cual es filtrada

gran parte por la capa de ozono, evitando efectos nocivos para la salud.

En el contexto actual, vemos que el debilitamiento de esta capa, producto

de la contaminacion atmosférica, la cantidad de radiacidén UV que estd

llegando es mayor, aumentando asi el riesgo a la salud, produciendo

frastornos en la piel, vista y sistema inmunitario.

Es por ello que, se advierte de este peligro a fin de tomar las precauciones

del caso, haciéndoles las siguientes recomendaciones:

< El uso de protector solar para la piel y otro para los labios con un factor
(SPF) superior a 35, los cuales deben ser aplicados minutos antes de la
exposicion al sol.

< Utilizar anteojos con proteccién UVA y UVB factor 100 para protegerse
de la radiacion.

% Hacer uso de sombreros, gorros u otros establecidos por la Institucion
que proporcionen sombra a los ojos, oidos, cara y cuello

En prevision de lo anterior, los estudiantes reciben las clases en ambientes

techados y su permanencia en patios o en espacios abiertos serd siempre

con acceso a lugares bajo sombra en forma permanente, limitando el

tiempo posible la exposicidn al sol en las horas de fuerte radiacion.

CAPITULO ViII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir del dia en que se
emita la Resolucién Directoral que lo aprueba, expedido porla Direccién General
y con el visto bueno de la Entidad Promotora de la Institucién.

SEGUNDA - El Reglamento Interno se dard a conocer a todos los integrantes de la Comunidad

Educativa: Personal Docente y no Docente que labora en el Colegio “DE LA CRUZ”,
asi como a los Padres de Familia.
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La interpretacion auténtica o la modificacion total o parcial del presente
Reglamento Interno es atribucién Direccién General en coordinacién con la
Entidad Promotora de la Institucion Educativa.

Los casos ho contemplados en el presente Reglamento Interno, serdin resueltos por
la Direccidén y su Consejo Directivo. La revisidn y actualizacion del presente
Reglamento Interno se realizard anualmente por Direccidon General y su Consejo
Directivo.
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