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RESOLUCION DIRECTORAL N.°059DI1 R2 02 1 .off S8GER 03L
Lince, 01 de abril, 2021

VISTO:

EIReglamento Internode lalnstitucion EducativaParroquiali S a Rasadel i npara
eldesarrollo educativo en los Niveles Inicial, Primaria y Secundaria que fue evaluado
y trabajado en equipo de docentes con elapoyo de los diferentes estamentos.

CONSIDERANDO:

Que, la Institucion Educativa Parroquial i S a nRbsa de L i meandos niveles de
Inicial, Primaria y Secundaria en la modalidad de Educacion Béasica Regular de
menores, precisa contar con el Reglamento Interno que orienta el trabajo pedagdgico
e institucionalamedianoylargo plazo.

Que es necesario adecuar el Reglamento Interno vigente de la Institucion Educativa
alas nuevas disposiciones legales expedidas especialmente en el aspecto laboral,
asi como las necesidades institucionales con el propésito de tener un instrumento
técnico actualizado a la nueva normatividad que establezca la vida institucional del
centroeducativo, afinde garantizarun eficiente servicio.

Que, de acuerdo con las Orientaciones y Normas proveidas por la UGEL 03, bajo el
amparodelMinisterio de Educaciénylineamientos del Estado yteniendoencuentalos
carismas propios del Arzobispado de Lima, se estructura el presente Reglamento
Interno.

SE RESUELVE:
1° APROBAR, el Reglamento Interno para la Institucién Educativa Parroquial fdanta
Rosa de Limao con vigencia del 01 de abril del 2021

2° DISPONER, su difusion entre el personal Directivo, Jerarquico, Docente,
Administrativo, padres de familia y alumnado en general de nuestra Institucion, a fin
de que sea ejecutado y paulatinamente perfeccionado enla practica.

3° COMUNICAR, de acuerdo con la evaluacion de la nueva direccion, se acordd en
Consejo Directivo eliminar los puestos de Coordinadores Académicos y Coordinadores
de Formacion, y crear los nuevos puestos de Asesores Pedagdgicos y Asesores de
Formacion a partir del periodo lectivo 2021.

4° INFORMAR cualquier cambio y/o modificacion al presente reglamento se dara a
conocer a través de un Fe de erratas.

5°REMITIR, alas instancias superiores correspondientes las copias que sean requeridas.
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Marco Antonio Sachun Castillo
Director
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REGLAMENTOINTERNO 2021 DELA
INSTITUCION EDUCATIVA PARROQUIAL
N S ANTRBSADELIMAO

TITULO |

GENERALIDADES
CAPITULO 1 DEL REGLAMENTO

Articulo 1. El presente Reglamento Interno establece la linea axiologica de
la Institucion Educativa Parroquial «Santa Rosa de Lima» del distrito de Lince, la
duracion, contenido, metodologia y sistema pedagogico del Plan Curricular; los
sistemas de evaluacion y control de los estudiantes; la direccion, organizacion,
administracion y funciones del Centro; los regimenes econdmicos, disciplinarios, de
pensionesydebecas;lasrelacionesconlospadresdefamiliayotrasinstituciones.

Articulo 2. La Institucion Educativa Parroquial «Santa Rosa de Lima» es una
institucion educativa que cuenta con los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria, que
ofrece una educacion catdlica de acuerdo a los fines establecidos por el Ideario
propuesto por la Asociacion de Instituciones Educativas Catdlicas del Arzobispado de
Lima; y de acuerdo con los fines y objetivos de la educacion nacional establecidos en la
Constitucion Politica del Estado y en la Ley General de Educacion 28044 (28/07/03).

CAPITULO 2 ,
DE LOS ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Articulo 3. El funcionamiento de la Institucién Educativa Parroquial «Santa
Rosa de Lima» y sus ampliaciones cuenta con autorizaciones emanadas de las
autoridades educativas competentes, las mismas que constan de las siguientes
licencias:

1. Resolucion Ministerial N° 7814 del 13 de octubre de 1951 (de funcionamiento)

2. Resolucion Ministerial N° 687 del 29 de enero de 1954 (Ampliacion Primaria)

3. Resolucion Ministerial N° 3254 del 23 de marzo de 1956 (Ampliacion Primer ciclo de
Educacion Secundaria Mixta)

4. Resolucion Directoral Zonal N° 003866-77 del 20 de diciembre de 1977 (Ampliacion
Segundo ciclo de Educacion SecundariaMixta)

5. Resolucién Directoral UGEL 03 N°5194 del 15 de julio del 2003 (Ampliacion Nivel
Inicial 5 afios)

6. Resolucion Directoral UGEL 03 N°6887 del 17 de noviembre del 2005 (Ampliacion
Nivellnicial 3y 4 afios).
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7.
8.
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Municipalidad de Lince Certificado N° 0093-2021
Indeci RS N° 0192-2021-MDL-GDU/SGRD

Articulo4. EI Reglamento Interno se sustenta en las siguientes baseslegales:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.
24,

Constitucion Politicadel Peru

Ley General de Educacion N° 28044 del 28 de julio de 2003.

Acuerdosuscrito entre laSanta Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por Decreto
LegislativoN° 626 del 29 de noviembre de 1990

Ley Centros Educativos Privados, Ley N° 26549 aprobado el 30.11.95
Reglamento de la Ley de los Centros Educativos Privados, aprobadoporDS.001-
96-ED

Reglamento delas Instituciones Educativas Basicas y Educacion Técnico Productivas,
aprobado por DS. N°009-2006-ED

Reglamento de Gestion del Sistema Educativo, aprobado porDS. N°009-2005-ED
Ley de Promocion de la Inversion en Educacion, aprobad o por DL. 882 el 09.
11.96y sus reglamentos aprobados por D.S. N° 045, 046 y 047-97-EF
Reglamento de Infracciones y Sanciones para Instituciones Educativas Particulares,
aprobado por DS. N°004-98-EDyDS. 011-98-ED.
LeydeProtecciénalaEconomiaFamiliarrespecto alpago de pensionesen Centros
yProgramas Educativos Privados, Ley N° 27665 aprobada el 09.02.02
Reglamento de Educacién Inicial D.S. N°01-83-ED

Reglamento de Educacion Primaria D.S. N° 03-83- ED.

Reglamento de Educacién Secundaria D.S. N° 04-83-ED

Leydel Profesorado 24029 (15-12-84) y sumodificatoria:Ley25212(20-.05-90).
Normas parala Gestion y Desarrollo de las Aactividades enlos Centros y
Programas Educativos, aprobadas por Resolucion Ministerial N°016-96-ED
Resolucion Ministerial 281-2016-MINEDU Curriculo Nacional de la Educacion
Bésica

Disefio Curricular Nacional de Educacion Basica Regular- Proceso de Articulacion
para los Niveles de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria, Resolucion
Ministerial 667-2005-ED.

Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacion Basica Regular
y Educacion Técnico-Productiva, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2006-ED,
del 20 de abril del afio 2006

Cddigo del Nifio y Adolescente, aprobado por Ley 27337

Resolucion Ministerial N° 0519-2012-ED, que aprueba la Directiva N° 019-2012-
MINEDU/VMGI-OET, Lineamientos para la prevencion y proteccion de las y los
estudiantes contra la violencia ejercida por personal de las instituciones
educativas. Orientacionesy NormasNacionales paralaGestion de las Instituciones
Educativas para la Educacion Basica y Educacion Técnico-Productiva, emitidas
anualmente por el Ministerio de Educacion.

Normas del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas.

Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial.

Disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion.
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25. Decreto supremo N° 004-2018 MINEDU, Lineamientos para la Gestion de la
Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la Violencia Contra Nifias,
Niflos y Adolescentes

Articulo 5.  El domiciliolegal de la Institucion Educativa Parroquial fbanta Rosa de
Limaoes Jr. Joaquin Bernal N°650, distrito de Lince, provincia y departamento de Lima.
Siendo integrante de la UGEL N°03 de Cercado de Lima.

Articulo6.La I nstituci-n Educativa Parroqui al
Promotoria del Arzobispado de Lima.

TITULO 1l
PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 7. La Institucién Educativa tiene como principios rectores de su accién
educativa los siguientes:

a. Brindar una formacion integral, mediante el desarrollo armoénico de todos los
valoreshumanosy virtudescristianas, centradafundamentalmenteenpromover
una cultura de Paz, la fe cristiana en el educando y en el progresivo
conocimiento de esta, proporcionandole una educacién cristiana catélica en
base a una adecuada catequesis y testimonio de vida.

b. Brindar una educacion humana orientada al conocimiento de si mismo, a su
superaciénpersonal y a su proyeccion hacia los demas en actitud de servicio.

c. Brindar una educacion académica actualizada orientada al logro de capacidades
y destrezas que promuevan en el estudiante elaprender a: Conocer; Hacer; Ser;
Convivir y Emprender.

CAPITULO |
DE LOS PRINCIPIOS AXIOLOGICOS DE LA INSTITUCION

Articulo 8. La Institucion Educativa Parroquial «Santa Rosa de Lima»,
como Institucion Catolica, se rige por los principios de la «Escuela Catdlica» y demas
documentos de laIglesia Catdlica, los mismos que se hallan especificados en el
Ideario del Plantel, expuestos en los diversos documentos que publica la
Institucion.

Articulo9. La I.E. Parroquial i S a iRosade L i mirinda una educacion
formativa a los estudiantes que alberga en los niveles de inicial, primaria y
secundaria; sinembargo, sueducacion se proyecta hacia la familia en general; en
especial alos padres, a quienes considera como el principal sistema social formativo
de los educandos, y aquienes encargalaprincipal educacién de estos.
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Articulo _10. ElI Reglamento Interno es un documento normativo que la LE.
comunica a toda su comunidad. Tiene fuerza de contrato y cumplimiento
obligatorio para el Personal Docente, Administrativo y de Servicio; para el educando;
paralos Padres de Familiay Antiguos Estudiantes (exestudiantes) y toda persona que
integrelaf Fam$dntaarr osi nao.

Articulo11. La I.E. estd autorizada para funcionar en horario continuo de
ocho (8) horas cronoldgicas: de 7:30 a.m.a3:30 p.m. horas, de lunesaviernes.

Articulo 12. La I.E. tiene como entidad propietaria al Arzobispado de Lima,
Institucidon que forma parte integrante de la Iglesia Catolica en el Peru, de
conformidad con el acuerdo suscrito entre la Santa Sede y la Republica del Perq,
ratificado por Decreto Ley N° 23211.

Articulo13. La l.LE. Parroquial «Santa Rosa de Lima» es una Institucion que
imparte una educacion escolarizada paramenores enlos niveles de inicial, primaria
y secundaria. Ofrece sus servicioseducativosde conformidad conlospostuladosde
lafilosofiacatélicaylosfinesyobjetivos que determinalaeducacion peruana.

Articulo 14. La l.E. Parroquial i S a rRbsa de L i mse dnspira en el mensaje
evangélico, en los documentos doctrinales de la Iglesia Catdlica, en la mistica de
Santa Rosa de Lima, asi como en la filosofia humanista cristiana. Tiene por
finalidad brindar una formacion integral mediante el desarrollo armonico detodos
los valores humanos y virtudes cristiano-catolicos, es decir, vivir una vida
auténticamente cristiana, através del testimonio de viday el amor ala Virgen Maria.

Articulo 15. Los postulados de la Formacién Integral comprenden:

1. Unaformacién académica, que abarque con profundidad todoslos aspectos

decada asignatura.

2. Unaformacion humana centrada particularmente en:

La formacién de todos los aspectos de la personalidad del estudiante.

Fomentar el amor a la Patria y sus Valores.

c. Concientizar a toda la Comunidad Educativa Santarrosina acerca de la
importancia de cuidar y proteger nuestro planeta.

d. Favorecerlaeducacionpersonalizaday liberadora, resaltando el justo sentido
delalibertad, haciendo radicar ésta, en el dominio de si mismo.

e. Crearhdbitos para el ejercicio competente y responsable de su futuro trabajo.

f. Fomentar un espiritu critico frente a concepciones totalizadoras de la
educaciénydelavida.

g. Desarrollarelcrecienteinterésporlosfactoresextraescolaresqueincidenenla
educacionde los estudiantes.

h. Propiciar el desarrollo del espiritu creativo e innovador que capacita para
deducir consecuencias del pasado y aplicar las lecciones al presente y a si
encontrarsolucionesalas nuevas situaciones.

i. Favorecer la comprensién de la realidad socio- econémica peruana y la
colaboracion en su transformacion.

] Robustecer los valores de la cultura general y universal.

oo

Reglamento Interno 2024 8



Institucion Educativa Parroquiali S a Rasadel i

3.  Unaformacion cristiana centrada fundamentalmente en:

a. Transmitir una educacion en valores que Vvivencie personal y
comprometidamentelafe.

b. Promover a Cristo como el modelo de hombre perfecto en quien todos los
valores humanos encuentran su plenarealizaciony unidad.

c. Cultivar la devocion a la Virgen Maria, modelo perfecto del creyente.

d. EstimularelconocimientoylarelaciénconDiosatravésdelaoracion,laliturgia,
lareflexion, retirosy laprécticareligiosa.

e. lluminar las situaciones de la vida, la cultura y toda la actividad humana con
el mensaje evangélico de salvacion.

f.  Educar a los estudiantes para la formacion de una sociedad fraterna, justa 'y
solidaria.

g. Promover a Santa Rosa de Lima, como modelo de vida, de profundo amor a
Cristo y a los hermanos.

CAPITULO II
DE LA MISION Y VISION

Articulo 16. Lal.E. Parroquial i S a iRbsade L i mdiséfia su mision y vision educatva
segun el plan de organizacién estratégica que se programe en los diferentes afios
de servicio y/o segunlagestion que dirijala Institucion, sin alejarse de los principios
rectoreshumanosycristianos que representan a la Institucion.

Articulo 17. Tiene por Misién: Somos una Instituciébn Educativa Catdlica
perteneciente al Arzobispado de Lima que forma estudiantes comprometidos con
los valores del evangelio para la construcciénde unasociedad mas justa, fraterna;
orientada al desarrollo sostenible acorde con las innovaciones cientificas,
tecnoldgicas y ecologicas de la época.

Articulo 18. LaVisibnde | a | E. Parroqui al AnSant
de escuela catdlica que educa y se educa en el compromiso de llevar una vida
basada en los valores del evangelio, con espiritu humanista, cientifico,
tecnolégico y ecologico; Dios, Ciencia y Virtud.

CAPITULO Il
DE LOSOBJETIVOS

Articulo 19. La lL.E. tiene el siguiente Objetivo General:

Brindar a nuestros estudiantes una educacion integral actualizada, basada en un
enfoque que enfatice el aspecto cristiano, humanista, social, sistémico y
cognitivo, en el marco de una educacion cristiana catélica que comprometa a todos
sus agentes educativos a través de la accion innovadora y solidaria con proyeccion
hacia su entorno, que posibilite la vigencia de nuestra propuesta educativa
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
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considerando la optimizacion de los recursos del Colegio y los postulados de la
Educacion Peruana.

Formar y fortalecer familias cristianas, motivando constantemente al padre de
familia aasumir, conresponsabilidad, sucompromiso de educarasumenor hijo(a)
enlafeyenelamoraDiosyal projimo.

Trabajar coordinadamente entre diversas areas con la finalidad que nuestros
beneficiarios, puedan percibir y gozar de las mejoras constantes del servicio
educativo.

Articulo 20. La Institucion Educativa tiene los siguientes Objetivos
Especificos:

Cumplir con los postulados de la educacién peruana.

Proporcionar al educando oportunidades para su desarrollo personal, humano y
social, mediante una educacionintegral.

Fomentar en el educando una actitud critica y de investigacion que lo capacite
para la comprensién y utilizacion de la cienciay la tecnologia con espiritu
innovador.

Desarrollar en el educando sus potencialidades fisicas, psiquicas, espirituales e
intelectuales para su adecuada integracion a la sociedad y al proceso histérico.
Cultivarlasvirtudesespiritualesdeleducandoparaque seacapazderecibiry
practicarelmensaje de salvacion hacia su entorno.

Favorecer la formacion doctrinal y espiritual, enriqueciendo su vivencia de fe.
Fomentaren eleducando lacomprensiony valoracion de nuestro proceso
historicoylosvalores civico i patriéticos, promoviendo la formacion de una
conciencia nacional.

Promover acciones concretas a ejecutar que involucren a toda la comunidad
educativa Santarrosina, en la preservacion y cuidado de nuestro planeta.
Auspiciar la superacion y capacitacion profesional permanente de los docentes,
personal administrativo y de apoyo, asi como promover la practica cristiana.
Optimizar el uso de la infraestructura y material didactico para el desarrollo e
implementacion de las técnicas y sistemas autorizados dentro del proceso
educativo.

Integrar a los Padres de Familia en la accién educativa del centro,
comprometiéndoles a brindar un apoyo efectivo en la formacién integral de sus
hijos, enbase alos postulados de la educacion que establece nuestralnstitucion.
Propiciar la comunicacion fraterna entre todos los miembros y estamentos que
integran la Comunidad Educativa, para que, a través de la vivencia de los valores
evangélicos, manifiesten una auténtica Comunidad Cristiana.
Desarrollarunaaccionmancomunadaentre hogary escuela, entendiendo que sélo
deestemodo sera posible asegurar el éxito de la accion educativa.

Incentivaren cadaunolaintegraciénalalglesia Catélicacomo Pueblo Universal de
Dios, y como tal,llamadosaserciudadanosdelmundoquevivenenarmoniaconla
creacion alreconoceraDios como Padre de todos y de todo, desarrollando la
capacidad de la creatividad en el alumnado, potencializando sus diferentes
capacidades, habilidades y destrezas.

Orientar el desarrollo vocacional y propiciar la adquisicion de habitos de seguridad,
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16.

17,
18.

19.

a)

b)

d)

f)

Institucion Educativa Parroquiali S a Rasadel i

orden, higiene, urbanidad y equilibrada relacion social.

Promover y desarrollar actividades culturales, deportivas, folkléricas y de recreacion
que permitan la formacion integral de los educandos, propiciando la participacion
de la comunidad.

Brindar una educacién con el aprendizaje del idioma extranjero (inglés) intensivo.
Promover que los estudiantes den testimonio concreto de virtudes y valores
cristianos enelambitode su vida.

Integrar a los jovenes a la experiencia de la vida cristiana, a través de obras de
proyeccion ala comunidad.

TITULO Il ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 21. La Institucion Educativa tiene la siguiente estructura organica:

Organismo Promotor
Arzobispado de Lima

Organismos de Direccion
Consejo Directivo
Direccion

Subdirecciones (2)

Organismosdelinea

Consejo Educativo Institucional - CONEI

Consejo de Disciplina

Departamento Psicopedagogico

Departamento de Disciplinay Convivencia Escolar Democrética
Departamento de Tutoria y Familia

Departamento de Pastoral

Organismos de Coordinacion

Asesorias pedagogicas de nivel Inicial, Primariay Secundaria
Asesorias de Areas

Coordinacionde Actividades

Organismos de Asesoramiento
Asesoria de Asistencia Social (becas)
Asesoria Legal

Asesoria Contable y Financiera

Organismos deEjecucién
Docentesde Inicial
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h)

Institucion Educativa Parroquiali S a Rasadel i

Docentesde Primaria
Docentesde Secundaria
Tutores

Auxiliares

Organismos de Apoyo Formativo:
Laboratoriode Inglés

Laboratorio de Computo

Laboratoriode CT.

Departamento de Musica

Biblioteca

Talleres

Servicio de Primeros Auxilios - Enfermeria

Organismos de Apoyo Administrativo:
Oficinade Secretaria

Oficinade Administraciony Logistica
Centro de Informatica

Oficinade Impresiones

Servicio de Mantenimiento

Organismos de Colaboracion:
Asociaciénde Padres de Familiai APAFA
Comité de Aula de Padres de Familia
Consejo Estudiantil (COES)
Brigadasy Autoridades Estudiantiles (Municipalidades/Consejo Estudiantil)
Asociacionde Exalumnos

Articulo _22. Los Organismos de Direccion planifican, dirigen, coordinan,
controlan y supervisan las acciones pedagogicas y administrativas. Tienen
comunicacion y relacion directa con la Promotoria y con instancias del Ministerio de
Educaciény organismos de lacomunidad.

Articulo 23. Los Organismos delLinea, son cargos de confianza designados
por la Direccidn, que planifican, organizan, controlan, supervisany apoyan lalabor
formativa de los estudiantes en todo aspecto, humano, cristiano y académico, velan
porla conducta del alumnado y del respeto de los acuerdos de convivencia en toda
lacomunidad educativa.

Articulo _24. Los Organismos de coordinacion, son cargos de confianza
designados por la Direccion, que articulan y relacionan las instancias de los
diferentes niveles académicos y las acciones educativas, disciplinarias y de
formacion. Tienen comunicacionyrelacion conlos profesoresde surespectivonivel
y/lo especialidad, sobre asuntos académicos, disciplinarios, recreativos,
culturales, religiosos y formativos.

Articulo 25. Los Organismos de Asesoramiento orientan en aspectos generales
o0 especializados la gestion pedagdgica, administrativa, legal, contable, asistencial e
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institucional; segun sus areas de especialidad. Tienen comunicacién y relaciéon con
la Promotoria, la Direccion y toda la Comunidad Santarrosina, segun corresponda.

Articulo 26. Los Organismos de Ejecucidén programan, ejecutan y evaluan el
proceso educativo. Tienen comunicacion y relacion directa con los educandos y
dependen, por nivel de autoridad, de sus respectivas asesorias pedagdgicas y
formativas, segun corresponda.

Articulo 27. Los Organismos de Apoyo Formativo complementan el trabajo
humano académico del alumnado, brindan apoyo consultivo, artistico, deportivo,
tecnoldgico, académico, de idiomas y de primeros auxilios, segun el campo de
especialidad de cada oficina, laboratorio, servicio o departamento.

Articulo 28. Los Organismos de Apoyo Administrativo prestan los servicios en la
gestibn econdmica, logistica, de recursos y de mantenimiento, necesarios para
brindarun servicio de calidad. Apoyan a la Direccion en la documentacion para el
normal manejo de la I.E. Tienen comunicaciony relaciéndirectaconelpublicoylos
usuariosdelservicio educativo. Dependende la Direccion.

Articulo 29. Los Organismos de Colaboracion participan en la adecuada
implementacion de los servicios educativos, apoyan en las necesidades de la
comunidad educativay llevan el sentir de estos a las autoridades educativasde lal.E.

CAPITULOII
DE LA ORDEN PROMOTORA

Articulo 30. La Entidad Promotora de la I.E. es el Arzobispado de Lima, quienes
eligenasus representados para dirigir la Promotoria y que a su vez conforman la
autoridad maxima en la Comunidad Santarrosina.

Articulo 31. Dentro de la Institucién, la Entidad Promotora esta representada por
el Parroco- Promotor y el (los) Capellan(es).

Articulo 32. Son responsabilidades del representante de la Promotoria:

a. Vigilar por encargo del Arzobispado de Lima la linea axiolégica y orientacion
catélica del centro educativo parroquial contenidas en el Ideario de la AIEC.

b. Promover la concepcion catolica del hombre y de la vida, en concordancia con
el Magisterio de la Iglesia, procurando que en el centro educativo parroquial se
oriente en la practica cotidiana vivir el espiritu catélico y a la calidad de sus
servicios educativos, tanto en el servicio a la comunidad educativa, como en el
desarrollo institucional.

c. Participar por lo menos una vez al mes en las reuniones de la Alta Direccién
del centro educativo con el propésito de informarse sobre la marcha de este.

d. Emitir opinién ante la Presidencia de la AIEC sobre:

e. Los procesos de seleccion y evaluacion de directores, subdirectores y
administrador del centro educativo parroquial cuya promotoria representa.

f. Cualquier otro tema que considere comunicar.

Reglamento Interno 2024 13



Institucion Educativa Parroquiali S a Rasadel i

g. Representar a la promotoria del centro educativo ante autoridades cuando esta
funcidbn no pueda ser delegable en el director o el administrador, previa
coordinacion con la AIEC.

h. Otorgar poderes del centro educativo a las personas que en coordinacion con
la AIEC resulten necesarias para realizar transacciones financieras.

CAPITULO IlI

LA DIRECCION

Articulo 33. La Direccion es ejercida por un integrante de la Entidad
Promotora o por un(a) representante quien elladesigne.

Articulo 34. Ellla Director(a) es la primera autoridad de la LE., su
representante legal y responsable de ejercer las funciones establecidas en las
disposiciones legales vigentes.

Articulo 35. El cargo de Director(a) es de confianzay se ejerce atiempo completo
ydedicacion exclusiva.

Articulo 36. La designacion del cargo de Director(a) debe cumplir con las
exigenciasy normas que se emanan de las autoridades ministeriales de educacion.

Articulo 37. En el ejercicio de susfunciones, la Direccion esresponsable de:

V De la formulacién, aprobacion, implementacion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional, el Plan anual de trabajo, PCIl y el informe de
gestion.

V Del control y supervision de las actividades técnico-pedagdgicas del

Colegio Parroquial.

De la elaboracion de la estructura curricular.

De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilidad,

libros, documentos y operaciones que sefiale la Ley, dictando las

disposiciones necesarias dentro de su &mbito para el normal
desenvolvimiento de la institucion.

V De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de los registros y
actas de notas que sefiale la Ley, dictando las disposiciones necesarias,
dentro de su @mbito para el normal desenvolvimiento de su institucion.

V De la administracién de la documentacién del Colegio Parroquial.

V De la existencia de los bienes consignados en los inventarios y el uso y
destino de éstos.

V De las demas que sean propias de su cargo.

<<

Articulo 38. LaDireccionestafacultada para:

V Dirigir la politica educativa y administrativa del Colegio Parroquial; y
V Definir la organizacién del Colegio Parroquial.

Articulo 39. Sonfuncionesde la Direccion:
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a. Enladeterminacion de politica educativa:

a.

b.

Velar por la observancia de la axiologia, fines, principios, objetivos,
lineamientos de politica institucional, especificados en el Proyecto
Educativo Institucional y demas normas.

Difundir el Proyecto Educativo Institucional en toda la comunidad
educativa del plantel.

b. En el aspecto Técnico-Administrativo:

a.

b.
C.

27T

Asesorar, coordinar, dirigir, evaluar y orientar los procesos de
planificacion, organizacion, direccion, ejecucion, supervision.
Coordinar acciones de promocion humano-cristiana.

Contratar al personal jerarquico, docente, administrativo, de
mantenimiento y de servicio.

Responsabilizarse del estricto cumplimiento de las obligaciones
contraidas por las diferentes reparticiones del plantel, siempre que
cuenten con su aprobacion previa.

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, disponer la aplicaciéon de
sanciones establecidas por las disposiciones legales vigentes.

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

Programar con la debida anticipacion las entrevistas con el personal que
labora en el Colegio Parroquial, fomentando en todo momento las
relaciones humanas en la administracion.

Responsabilizarse por la administracion de la evaluacion de personal.
Aprobar, en primera instancia, el Presupuesto Anual, velando porque
los gastos previstos respondan a los objetivos y acciones priorizadas en
el Plan correspondiente.

Intervenir directamente en todo lo que se refiere a la administracion de
bienes y rentas del plantel.

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

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

. Asegurarse que se efectlen los empoces correspondientes al Seguro

Social, al Sistema Nacional de Pensiones, y demas contribuciones
conforme a Ley.

Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos especificos sobre
matricula, pago de pensiones y concesion del apoyo econémico a los
estudiantes.

Visar los certificados de estudios y constancias de servicios prestados
al plantel, asi como las constancias de pagos del personal a su cargo.
Dirigir la correspondencia oficial.

Disponer la publicacion de las directivas y demas documentos
informativos del plantel.

Supervisar que la Secretaria remita oportunamente la documentacién a
los organismos oficiales, tales como ndminas de matricula, actas de
examenes, cuadros estadisticos y demas documentos que la ley y los
reglamentos prevén.
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Supervisar el cumplimiento de los documentos normativos, planes de
trabajo, guias y otros documentos internos del plantel.

Cumplir con otras disposiciones que le asignan los dispositivos oficiales
y que son compatibles con el "Caréacter Propio del Colegio Parroquial”.

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

c. En el Orden Académico:

a.
b.

C.
d.

—h

>

Dirigir y orientar el proceso de planificacion académica.

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

Actualizar el diagndstico educativo del plantel.

Visar los documentos de programacion curricular, verificando la
concordancia entre el P.E.I., los perfiles educativos y los curriculares de
las diferentes areas o lineas de accion educativa.

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

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

Promover toda forma de innovacion metodolégica que favorezca la
actividad del educando.

Fomentar en todo acto académico las relaciones humanas en base a la
integracion del binomio educador-educando y la colaboracion fraternal
entre docentes y estudiantes.

Convocar a sesiones del Consejo Directivo u Organismos académicos,
para recibir la informacion sobre el avance curricular, logros
significativos, deficiencias, omisiones problemas de conducta del
estudiante, para determinar alternativas de solucion.

Aprobar el programa de capacitacion para el personal del Colegio
Parroquial Santa Rosa de Lima.

Cuidar que el personal jerarquico, docente y personal de apoyo
administrativo mantenga la rectitud, la justicia y el respeto a la dignidad
de la persona como corresponde a la alta y noble misién que cumplen.

. Aprobar la Calendarizacion Anual de actividades.

Dirigir y asesorar los Programas de Pastoral, Convivencia, Tutoria y
Orientacion  Educativa, Actividades Culturales, Deportivas vy
Recreacionales.

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

Estimular la aplicacibn de las tecnologias de informacion vy
comunicacion (TICS) a traves de actividades de innovacion
pedagdgicas, para su integracion de las actividades pedagdégicas que
permitan el desarrollo de las competencias de los estudiantes.
Resolver con la participacion del Consejo Directivo los asuntos
académicos que son de su competencia y que no se especifican en el
presente Manual de Funciones.
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d. En el Area de Comportamiento Personal y Comunitario:

a.

b.

C.

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

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

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

Articulo 40. El/la Director(a) esta obligado(a) a informar periodicamente a los
representantes de La Orden Promotora sobre lamarchaacadémicayadministrativa

delal.E.

Articulo 41. En caso de ausencia temporal o de impedimento, el/la Director (a)
es reemplazado por la persona que éste (a) designe. En el término mas breve
posible debe poneren conocimiento de la autoridad educativa dicho reemplazo.

DEL CONSEJO DIRECTIVO

Es elmaximo estamento enlal.E., encargado de evaluar, planificar, y supervisar todas
las acciones pedagogicas y administrativas de la |.E. Esta conformado por el
Promotor de la Institucion, el representante de la Capellania, el Director, la
Administradora y las (2) Sub Direcciones, segun la agenda que tratar.

Facultades del Consejo Directivo:

Tomar todo tipo de decisiones que competa a la Institucion.

Funciones del Consejo Directivo:

\
\'
\
\'
\

\'

Asesorar a la Direccion del Colegio Parroquial para el mejoramiento de
la accion y gestion educativa, en concordancia con el P.E.l y el
Reglamento Interno.

Promover la participacion de los Organismos Internos que establece la
estructura organica del plantel y la colaboracién de las instituciones de
la localidad.

Armonizar criterios para los procesos de planificacion, organizacion,
ejecucion, supervision y evaluacion de los Planes de Trabajo Anual y
Programaciones Curriculares.

Emitir los Informes que le solicita la Direccion.

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

Analizar los resultados obtenidos en la evaluacion del proceso y tomar
acuerdos en general para la buena marcha del plantel.

Articulo42. EIl Consejo Directivo es el estamento maximo de la |.E. y apoya en
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la gestiénala Direccion para el mejor desempenio de sus funciones, asegurando la
estrecha y eficaz participacion del Consejo Directivo, Personal docente y
administrativo del plantel en general, asi como el de los padres de familia, en los
procesos: administrativo, académico y de comportamiento del estudiante (a).

DE LAS SUB DIRECCIONES

Se renueva la confianza cada afio, de no ser ratificado(a) en el cargo, pasa a ser
parte del Personal Docente, si asi se determina.

La Subdireccion esun cargo de confianza, designado porla Direccion con Ve Bde la
Promotoria, es la encargada de planificar, organizar, coordinar, orientar y
supervisar el proceso de ensefianza- aprendizaje en los tres niveles, asi como el
acompafamiento alasdiferentes asesorias pedagogicas y de formacién, de nivel
y de éarea.

La Subdirecciones dependen funcionalmente de la Direccion de la I.E, con quien
coordinan permanentemente toda accién que cumplan.

Funciones de la Sub Direccién Pedagogica

a. Formular directivas y documentos normativos internos, con
aprobacion del Director, sobre el desarrollo curricular y conduccion
del proceso de evaluacion.

b. Intervenir en la seleccion del personal docente que postule a prestar
servicios profesionales en la Institucion Educativa.

c. Elaborar la calendarizacion y periodificacion del afio escolar para su
aprobacion en la Alta Direccion.

d. Elaborar la carga horaria, la distribucién anual de horas de clase del
personal docente que labora en los niveles de educacién inicial,
primaria y secundaria para su presentacion ante el Consejo Directivo
y aprobacion del Director.

e. Mantener una estrecha coordinacion de acciones con los asesores
pedagdgicos de inicial, primaria y secundaria, para asegurar el normal
desenvolvimiento de las labores académicas y formativas del plantel.

f. Elaborar el informe anual de gestién en la ejecucion del Plan Anual
de Trabajo (PAT) de la Institucién Educativa.

g. Promover y apoyar la capacitaciéon permanente del personal docente
buscando su actualizacion e innovacion para el buen servicio
institucional.

h. Difundir material bibliogréafico y/o virtual de caracter innovador entre
el personal.

i. Fomentar y desarrollar actividades educativas de caracter cultural,
deportivo y otros.

j. Coordinar con las Asesorias pedagogicas de inicial, primaria y
secundaria, la ejecucion, supervision y evaluacion de los proyectos
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de innovacion pedagodgica, de gestidn, experimentacion e
investigacion educativa.

k. Solicitar los informes respectivos de la ejecucion de los proyectos.

Organizar las comisiones para proyectos institucionales.

m. Gestionar los Planes de Accion referentes al desempefio académico
y conductual de los alumnos, en coordinacion con los asesores de
nivel.

n. Asumir con responsabilidad las funciones que la Direccion le delegue
cuando ésta se ausente temporalmente.

o. Orientar a los Docentes en el planeamiento y desarrollo de sus
respectivos proyectos y actividades.

p. Cumplir con prever, organizar y ejecutar las acciones de supervision
y acompafiamiento académico, general y especializado, opinado y no
opinado, aplicando los correctivos y/o retroalimentacion en casos,
segln sea necesario.

g. Asesorary verificar que las listas de Utiles escolares, materiales sean
los estrictamente necesarios.

r. Recomendar a la Direccion, en coordinacion con las asesoras, la
adquisiciéon de material didactico y actualizar el inventario para el
conocimiento y uso de los docentes.

s. Controlar y dosificar las actividades complementarias y otras
asignaciones que se realizan en el domicilio.

t. Prever, organizar, dirigir y supervisar los procesos de evaluacion,
subsanaciéon de conformidad con las normas vigentes, autorizadas
por la Direccion.

u. Conducir técnicamente la administracion documentaria de su
responsabilidad.

v. Mantener informado al Director sobre los logros, dificultades,

omisiones y alternativas de solucion en los aspectos de su

competencia.

Programar y ejecutar los monitoreos segun necesidad.

Brindar el asesoramiento y ordenar los correctivos después de cada

supervision.

y. Informar periédicamente a la Direccion sobre el desarrollo del proceso
educativo.

z. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su nivel con las propuestas
pedagdgicas adecuadas de acuerdo con el Proyecto Educativo
Institucional.

aa. Solicitar a administracion materiales y/o Utiles de escritorio necesario
para las labores académicas.

bb.Velar por el Clima Institucional.

x =2

Funciones de la Subdirecciéon de Formacién

a. Participa en la elaboracion del PEI, PCI, Plan anual de trabajo y el Reglamento
Interno.

b. Vela por el cumplimiento del Reglamento Interno y de los acuerdos de
convivenciade parte del educando
c. Mantiene informada a la Direccion acerca de los avances, logros y dificultades
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generadas enel desarrollo de la vida escolar.

Programa y ejecuta las atenciones oficiales, actos protocolares (internos y
externos) u otras actividades institucionales designadas por la Direccion.
Coordina y apoya la organizacion de foros, seminarios, cursos y los diversos
certdmenes afavor de los estudiantes y/o docentes del colegio.

Supervisalosingresosysalidasdelasaulasdelosestudiantesde Inicial, Primaria
y Secundaria.

Supervisa el cumplimiento diario de las funciones del personal a su cargo:
Asesores de formacion y de pastoral; jefes de Dpto., docentes, tutores.

Participaenlascomisionesdetrabajo delasdiferentesactividades programadas
enelcolegio y el orden durante la formacion, recreos, etc.

Presenta su Plan Anual de Trabajo para su aprobacién a la Direccion del
Colegio.

Realiza supervisiones inopinadas sobre la presentacion personal y Utiles de
estudio de los estudiantes.

Informa ala Direccion, Subdireccion Pedagdgicay Asesorias pedagdgicas de Inicial,
Primariay Secundaria la estadistica bimestral de la puntualidad del educando.
Planifica, organiza y ejecuta reuniones semanales con los Asesores de
Formacion, Asesor de Pastoral y responsables del SISEVE, para monitorear
sus funciones y el cumplimiento de estas.

. Revisade manera permanente, conlos Asesores de Formacion el Reglamento
Interno.

Participa en el Comité de Trabajo de Tutores y en los Proyectos de
Investigacion Tutorial o Consejeria, teniendo como referencia los informes,
sugerencias, estadisticas de los docentes tutores de Primaria y Secundaria,
apoyado por el nuevo Plan de Tutoria.

Otras funciones inherentes al cargo.

Organiza, en coordinacién con el Dpto. Psicopedagogico y Pastoral, toda

actividad relacionada con la formaciéon de familias y Comunicad Educativa
Santarrosinaengeneral.

Determina, al finalizar el afio, los casos de matricula condicional, matricula
observada, compromisos especiales e invitacién al retiro y cancelacion de la

matriculadelos estudiantes que han demostrado faltas tanto a la conducta como al
rendimiento académico.

CAPITULO IV
DEL CONSEJO EDUCATIVO INSTITUCIONAL - CONEI

Articulo 43. EIl Consejo Educativo Institucional es el érgano conformado por la
Direccion de la Institucidén, quienlo preside, las Subdirecciones, la Administracion
delColegio, elasesorde actividades, el jefe del Dpto. de Tutoriay Familia, el Jefe del
Dpto. Psicopedagdgico, el asesor de Pastoral, los asesores pedagdgicos y de
formacion de cada nivel, el representante de los estudiantes y de los padres de
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familia.

Articulo 44. EICONEI se retune cuando lo solicita la Direcciéon. En los casos
necesarios, la Direccion invita a integrantes de losdemas estamentosdelal.E.

Articulo 45. Son funciones del Consejo Educativo Institucional:

a. Reunirse una vez al mes o cuando la direccion lo indique.

b. Asesorara la Direccion para el mejoramiento de la accién y gestion educativa, en
concordancia conel Idearioy el Reglamento Interno.

c. Promueve la participacion de los Organismos Internos que establece la estructura
organica del Plantel y la colaboracion de las instituciones de la localidad.

d. Armoniza criterios para los procesos de planificacidn, organizacién, ejecucion,
supervisiony evaluacion de los Planes de Trabajo Anual y Programaciones
Curriculares.

e. Emite los informes que se les solicite.

f. Analizalosresultadosobtenidosenlaevaluaciondel procesoytomaacuerdosen
general para la buena marcha del plantel.

Articulo46. La organizacion del CONEI cumplira conlo siguiente:

a. [Estara presidido por la Direccion de la Institucion.

b. Los integrantes seran convocados por la Direccion por correo electrénico.

c. EICONEItendra como minimo una reunion mensual.

d. Puedehaberreunionesextraordinariascuandoelcasolorequieraasolicitudde
cualquier integrante de la plana docente o trabajadores de la |.E. Aprobada por
la Direccion

e. Noesnecesariocontarconlapresenciadetodoslosintegrantesconvocados
parainiciarlas reuniones, en cuyo caso, seralaDireccion quiendetermine las
consecuencias de faltas no justificadas de losintegrantes.

f.  Elndamero de participantes del CONEI puede ser variado, segun el caso a
tratar.

g. Todoslosintegrantesdel CONEItienenvozyvotoylasdeterminacionesse
tomaranpor mayoria simple ounanimidad. En caso de empate durante la
votacion el Director tiene un voto dirimente.

h. Estaterminantemente prohibido daraconocerlos nombresde los participantes
gue votaron afavor o encontrade unamocion o caso, toda decision es
responsabilidad del CONEI en su integridad.

i. EICONEIdebe presentar enun actalas decisiones tomadas, firmada por sus
integrantes.

] Encasodecontarconun(a) secretario(a) no convocado(a) comointegrante, se
limitarasoloa la redaccion de los acontecimientos de la reunion y al formato
de lasactas.

CAPITULO V
DEL CONSEJO DE DISCIPLINA

Articulo47. ElConsejo de Disciplinaes el Organo deLinea concaracter consultivo
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ge apoya a los organismos de normas para hacer cumplir el reglamento,
compromisos, condiciones y otros relacionado al comportamiento de los
estudiantes. Esunorgano quetiene el poder de aplicarlas medidas correctivas que
considere adecuado ante alguna falta presentada por cualquier estudiante de la
I.E.,ycuyas determinaciones son ejecutadas por las autoridades del plantel.

Articulo 48. El Consejo de Disciplina es el 6rgano maximo de aplicacién de las
medidas con fines formativos y sus decisiones son inapelables; salvo justificada
correccion por error u omision de algun articulo del presente Reglamento.

Articulo 49. ElI Consejo de Disciplina basa sus determinaciones
fundamentalmente en los diferentes documentos reglamentarios que presenta la
Institucion. En caso de existir vacios normativos, éste estara facultado para
resolver la situacion a favor del estudiante.

Articulo 50. El Consejo de Disciplina esta conformado por la Direccion de la I.E. quien
lo preside, Subdireccion de Formacion, Asesor del dpto. de tutoria, Jefe del
dpto. Psicopedagogico, Asesoria de Formacion de Nivel y Tutor(a) de Aula del
estudiante.

Articulo 51. El Consejo de Disciplina se reine de manera extraordinaria y su apertura
puede ser solicitada por cualquier docente y/o trabajador de la I.E. que considere que
la conducta de un estudiante no ha cumplido con las normas de convivencia y del
Reglamento que demanda la Institucion. En los casos necesarios, la Direccion invita a
integrantes de los demas estamentos de la I.E.

Articulo 52. En casos o situaciones no esclarecidas, la Direccion del plantel debera
solicitar unainvestigacion previa a una comision especial, quienes emiten un informe por
escrito al Consejo de Disciplina con datos relevantes de los casos presentados.

Articulo 53. Enlaaplicaciénde unamedida formativa, el Consejo de Disciplinatomaraen
cuenta los antecedentes e incidencias estipuladas como faltas anteriores por
cada estudiante, independientemente de su participacion en una misma falta, en
caso de haber mas de un(a) implicado(a).

Articulo 54. Sonfuncionesdel Consejo de Disciplina:

a. Asesora a la Direccion en la aplicacibn de las medidas formativas, en
concordancia con el Ideario y el presente Reglamento Interno.

b. Analiza e investiga los casos de faltas de conducta u otros tipos de
compromisos, incluidos el de la matricula condicional, paratomaracuerdos
respectivos

c.  Reunirse cuandoseesconvocado paradeliberar sobrelos casos presentados,
para emitir sus conclusiones y determinaciones dentro de las 48 horas
posteriores al incidente que se estéa tratando.

d.  Analiza y selecciona alternativas que contribuyan al mejor desarrollo de las
actividades disciplinariasde lal.E.

e.  Sugiere ydetermina la matricula condicional, oinvitacion al retiro definitivo
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del plantel por conducta inapropiada en cualquier época del afio escolar.

Articulo 55. La organizacion del Consejo de Disciplina cumplird conlo siguiente:

a. Estarapresidido porlaDireccionde la Institucion.

Los integrantes seran convocados por la Subdireccién de Formacion mediante un
comunicadooral,escrito o de manera virtual.

c. El Consejo de Disciplina se retne Unicamente en casos donde se tenga que
determinar un correctivoy/o aplicar alguna otra medida formativa.

d. No es necesario contar con la presencia de todos los integrantes convocados
para iniciar las reuniones, en cuyo caso, sera la Direccién quien determine las
consecuencias de faltas no justificadas de los integrantes.

e. Elnumero de participantes del Consejo de Disciplina puede ser variado, segun el
casoatratar.

f. Todos los integrantes del Consejo de Disciplina convocados tienen voz y voto y las
determinaciones se tomaran por mayoria simple o unanimidad.

g. Todas las sesiones del Consejo de Disciplina son de caracter reservado y
confidencial.

h. El Consejo de Disciplina debe presentar las decisiones tomadas, en un acta
firmada por cada uno de sus integrantes, ala Direccion de la I.E. quien, junto ala
Promotoria, daran el\B°final.

CAPITULO VI ,
DEL DEPARTAMENTOPSICOPEDAGOGICO

Articulo 56. El Departamento Psicopedagdgico es el organismo de linea encargado de
aplicar estrategias psicopedagdgicas especializadas a fin de ayudar a una formacion
mas adecuada en todala Comunidad Santarrosina. Depende de la Subdireccion de
Formacion.

Articulo 57. El Departamento Psicopedagdgico debera utilizar las técnicas y estrategias
psicolégicas méas adecuadas acorde con la naturalezade sufuncion y fines.

Articulo 58. Son funciones del jefe del Departamento y del Psicdlogo integrante del
Departamento Psicopedagdgico en los tres niveles:

Son funciones del jefe del departamento psicopedagogico:

a. Coordinar con la Subdireccién de Formacion las funciones y actividades
inherentes a su cargo.

b. Prevenir, detectar y hacer el seguimiento de los diversos problemas
especificos de indole emotivo o de falta de habilidades y destrezas que
dificulten en el estudiante un adecuado desarrollo conductual yacadémico.

c. Optimizar los diferentes tipos de recursos del estudiante a fin de ayudarle
a solucionar sus propias dificultades o prevenirlas en el futuro.
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. Trabajarenforma conjunta (minimo cada 15 dias) conlas tutorias, através de

programasotalleres que respondan a las necesidades de los educandos.

Realizar una labor de diagnéstico preliminar a fin de reconocer las causas

de las dificultades presentadas en los estudiantes y generar su derivacion

parauntratamiento méas especializado.

Orientar al estudiante en su desarrollo emotivo para formar una adecuada

personalidad.

Orientar y asesorar a los profesores, tutores y padres de familia en el

manejo de las diferentes dificultades de indole psicolégica o

psicopedagdgica que se presenten en los estudiantes

Elaborar, adaptar, aplicar, validar y estandarizar instrumentos

psicométricos que permitan la evaluaciondelos aspectosintelectuales,

cognoscitivos, afectivos, vocacionalesy otrosrasgos del educando.

Utilizar técnicas psicopedagogicas modernas para optimizar la accion

educativa.

Sistematizar y tecnificar las acciones de orientacion del educando y de

orientacion vocacional y profesional en todos los niveles del Sistema

Educativo, haciendo uso de los resultados de los instrumentos

psicométricos y de investigaciones realizadas.

Remitir mensualmente a la Subdireccion de Formacion el informe de los

estudiantes que atendio el departamento, con las recomendaciones del

tratamiento que el caso demando, ademas de los casos que demanden un

seguimiento permanente.

Elaborar y sistematizar informes de los estudiantes con problemas

especificos.

. Elaborar una lista del estudiantado con prioridad de atencion dentro del

primer mes del afilo académico y realizar d seguimiento oportuno en

coordinacionconsustutoresypadresdefamilia.

Elaborar y mantener actualizadas las fichas psicopedagodgicas

individuales de la poblacién estudiantil con el objetivo de contar con una

informacién sistematizada y completa del educando.

. ldentificar y seleccionar problemas significativos de la Institucion para el
trabajo de investigacion, planteando alternativas de solucién.

Elaborar programas correctivos de indole psicopedagdgicos para la

atenciénprimariade areas deficitarias.

Elaborar y aplicar programas de orientacion vocacional y profesional para

los estudiantes del 4to y5to afo de secundaria.

Observar, evaluar y registrar conductas del estudiante dentro y fuera del

aula.

Atender los casos individuales a solicitud de spadres o que seaderivados

por los docentes, a través de una ficha de derivacion y brindar las

recomendaciones y sugerencias pertinentes. Si el caso se considera gag

remitirelinforme correspondiente dentrode las 24 horas de conocido elhecho

a la Subdireccién de Formacion.

Proporcionar orientacion y/oacompafnamiento psicolégico a los miembros de

la comunidad educativa que lorequiera.

Organizar, coordinar y dirigir la escuela de padres, talleres, charlas u otros

de temas psico - educativos para los Padres de Familia.

Evaluar a los estudiantes y/o familias que desean ingresar al Colegio,

dentro del contexto de Proceso de Admision.
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w. Contribuir con conocimientos psicolégicos en la programaciéon curricular
para un mejor desarrollo de los procesos de aprendizaje.

x. Coordinar y supervisar el trabajo del equipo de psicélogas a su cargo.

y. Disefar y/o aplicar programas preventivos con la finalidad de evitar
conductas de riesgo.

z. Participar y colaborar en actividades requeridas por el Colegio y la
Comunidad.

aa.Evaluar al personal que postula para laborar en el Colegio.

bb.Informar oportunamente a la Subdireccion de Formacion, cualquier
acontecimiento sobre actitudes y comportamientos de docentes y
estudiantes que ameriten atencion especial.

cc.Coordinar las acciones para el tratamiento de estudiantes inclusivos.

dd.Mantener actualizadas las normativas legales respecto a los temas de
convivencia escolar, acoso escolar, violencia escolar u otros temas de su
competencia y brindar la informacion a la Subdireccion de Formacion.

ee.Llevar a cabo las evaluaciones diagndsticas a los estudiantes con la
finalidad de determinar las habilidades o dificultades en los procesos de
aprendizaje.

ff. Sugerir a los padres de familia la atencion especializada de los casos de
estudiantes con (DA) dificultades de aprendizaje y/o conductuales.

gg.Solicitar al padre de familia los resultados de la evaluacion externa de su
menor hijo e informar a las subdirecciones pedagdgica y de formacién para
brindar de manera integral, segun sea el caso.

hh.Desarrollar programas preventivos tales como Habitos de Estudio,
Sexualidad, Drogas, Acoso escolar. Orientacion Vocacional, Habilidades
Sociales, etc. con la intencion de que tomen y asuman responsablemente
sus decisiones.

ii. Evaluar y/o solicitar recursos materiales, segun requerimientos del area.

jj. Otras funciones inherentes a su cargo que la Subdireccion de Formacion le
asigne.

Son funciones del psicologo del Departamento Psicopedagdgico:

a.

Previene, detectayhace elseguimientode losdiversosproblemasespecificosde
indole emotivo o de falta de habilidades y destrezas que dificulten en el
estudiante un adecuado desarrollo conductual y académico.

Optimiza los diferentes tipos de recursos del estudiante a fin de ayudarle a
solucionar sus propias dificultades o prevenirlas en el futuro.

Reunirse semanalmente, de ser posible incluyendo a la Direccion, a fin de
informar, evaluar y coordinar acciones que beneficien a la Comunidad
Educativa en general.

Trabaja en forma conjunta (minimo cada 15 dias) con las tutorias, a través de
programasotalleres que respondan a las necesidades de los educandos.
Realiza una labor de diagnoéstico preliminar a fin de reconocer las causas de las
dificultades presentadas en los estudiantes y generar su derivacion para un
tratamiento mas especializado.

Orienta al estudiante en su desarrollo emotivo para formar una adecuada
personalidad.

Orientay asesora a los profesores, tutores y padres de familia en el manejo
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de las diferentes dificultades de indole psicolégica o psicopedagdgica que se
presenten en los estudiantes

Elabora, adapta, aplica, valida y estandariza instrumentos psicométricos que
permitan la evaluacion de los aspectos intelectuales, cognoscitivos,
afectivos, vocacionalesyotrosrasgos del educando.

Utilizatécnicas psicopedagogicas modernas para optimizarlaaccioneducativa.
Sistematiza, tecnifica las acciones de orientacion del educando y de
orientacion vocacional y profesional en todos los niveles del Sistema
Educativo, haciendo uso de los resultados de los instrumentos psicométricos
y de investigaciones realizadas.

Remite mensualmente a la Subdirecciéon de Formacion el informe de los
estudiantes que atendi6 el departamento, con las recomendaciones del
tratamiento que el caso demando, ademas de los casos que demanden un
seguimiento permanente.

Elabora y sistematiza informes de los estudiantes con problemas especificos.

Elabora una lista del estudiantado con prioridad de atencion dentro del primer
mes del afio académico yrealiza dseguimiento oportuno en coordinacioncon
sustutoresypadresdefamilia.

Elabora y mantiene actualizadas las fichas psicopedagdgicas individuales de
la poblacién estudiantil con el objetivo de contar con una informacion
sistematizada y completa del educando.

Identifica y selecciona problemas significativos de la Institucion para el trabajo
de investigacién, planteando alternativas de solucion.

Elabora programas correctivos de indole psicopedagogicos para la atencion
primariade areas deficitarias.

Elabora y aplica programas de orientacion vocacional y profesional para los
estudiantes del 4to y5to afio de secundaria.

Observa, evalla y registra conductas del estudiante dentroyfueradel aula.
Atiende los casosindividuales solicitados porlos padres o derivados através de
undocumento por profesores, brindando las recomendaciones y sugerencias
pertinentes. De ser el caso considerado grave, remite el informe
correspondiente dentro de las 24 horas de conocido elhecho a la Subdireccion
de Formacion.

Proporciona orientacion psicoldgica a toda la comunidad que lo requiera.
Organiza, coordina y dirige la escuela de padres, talleres, charlas u otros de
temas psico - educativos para los Padres de Familia.

Organizay dirige el proceso de admisién paras las familias ingresantes a la
Institucion.

Otros inherentes a su cargo que la Subdireccion de Formacion le asigne.

Articulo 59.- Son funciones del Asistente/Secretaria del Dpto.
Psicopedagdgico

El Asistente/Secretaria de la Jefatura del Dpto. Psicopedagoégico, depende
directamente de la Jefatura del Departamento Psicopedagogico, de
preferencia ha de ser un estudiante de la Carrera de Psicologia y con
conocimientos de secretariado.
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Dicho colaborador tendra las siguientes funciones:

Revisa historias e Informes psicologicos de los estudiantes de los tres niveles:
Inicial, Primaria y Secundaria, lo cual coadyuvara a su formacion profesional.

Participa en la realizacion de los talleres dirigidos a la Comunidad Educativa,
desde su elaboracion hasta la puesta en practica de estos.

Apoya en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion a los estudiantes de
los tres niveles de la Institucién Educativa: Inicial, Primaria y Secundaria. Para
ello, debera tener conocimiento y manejo de estos.

Corrige y estandariza las pruebas psicoldgicas aplicadas, culminando con la
elaboracion de las estadisticas respectivas.

. Apoya en la realizacion de programas psicoeducativos y Escuelas de Padres.

Apoya en los diferentes planes de accién propuestos por la Jefatura del
Departamento Psicopedagdgico, asi como de sus niveles respectivos, que
promueven la mejora de la salud mental de los miembros de la institucién, asi
como la promocion de un adecuado clima laboral, mediante un ejercicio ético
de la profesion.

Elabora material psicopedagogico propio del Area.
Concreta citas con los Padres de Familias, segun lo indique la Jefatura del

Dpto. Psicopedagdgico.

CAPITULO VIlI
DEL DEPARTAMENTO DE DISCIPLINA
Y CONVIVENCIA ESCOLAR DEMOCRATICA

Articulo 60. EI Departamento de Disciplina y Convivencia Escolar Democratica

contribuye a la formacion de la personalidad del educando, orientando su
comportamiento de acuerdo con los valores que sustenta el Ideario de la
Institucion. Hace cumplir el reglamento, brinda una formacion actitudinal,
disciplinada y ordenada, se apoya en el trabajo de los Asesores de Formacion para una
labor oOptima, acompafiando el normal desenvolvimiento de los educandos
dentro y fuera del plantel. Es el Equipo encargado y responsable de promover la
convivencia escolar referido a los fLineamientos para la Gestion de la Convivencia
Escolar, la Prevencion y la Atencién de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes 0O

Articulo 61. El Departamento de Disciplina y Convivencia Escolar Democratica

es el encargado de mantener el orden, respeto, integracion, disciplina,
puntualidad, colaboracion, asistencia y responsabilidad de los estudiantes.
Coordina con la Direccion, la Subdirecciébn de Formacion, el Departamento
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Psicopedagdgico, tutores, profesores y Padres de Familia cuando el caso lo
requiere. Lajefatura del Dpto. recae en el asesor de tutoriade lal.E.

Articulo 62. El Departamento de Disciplinay Convivencia Escolar Democratica
cumple las siguientes funciones:

Planifica, coordina, ejecuta, evalla e informa las acciones necesarias para el
correcto comportamiento del estudiantado.
Coordina las acciones pertinentes con los tutores y docentes respecto a la
conducta de los estudiantes.
Informa oportunamente a todos los educandos y Padres de Familia sobre las
normas de comportamiento que deben observar los estudiantes; asi como los
valoresyvirtudes que deben vivenciar.
Vela por el fiel cumplimiento de las Normas de Comportamiento contenidas en el
Reglamento Interno.
Vela por la asistencia, puntualidad y presentacion personal de los estudiantes
Supervisa las funciones de los tutores y docentes en los aspectos de su
presencia en las formaciones, recreos, salidas y la puntualidad de los estudiantes en
toda actividad educativa.
Orienta al personal que se encarga del comportamiento del estudiante
respecto a la buena conservacion y limpieza del mobiliario, aulas, laboratorios y
demas ambientes de laInstitucion.
Registra, revisa y evalla a través de los anecdotarios, el comportamiento de los
estudiantes, asi como las conductas positivas y hegativas.
Organiza una adecuada formacion antes, durante y después de toda actividad
educativa:dirigela formacién y su correcto proceso, prepara a los representantes
de la escolta, coordina los momentos de intervencién de la banda de musica y
maestros de ceremonia, prepara al estudiante encargado(a) de la Marcha de la
Bandera, etc.
Fomenta la conciencia civicay el sentido de proyeccion social del educando.
Fomenta el cuidado y conservacién del medio ambiente, en especial el uso
responsable delagua, la energia eléctrica y dispensadores de papel, jabén, asi
como el uso adecuado de los tachos ecoldgicos.
Fomenta en los educandos habitos de: autorregulacion, disciplinay formacién del
caracter.

. Organizalajuramentaciondetodaslas autoridadesy desbrigadas estudiantiles en el
dia programado y dirige la ceremoniade cambio de escoltas.
Organizala preparacion de los estudiantes paralas presentacionesenlos desfiles.
Orienta, organiza y evaltua las Brigadas Estudiantilesde aulaydelal.E.
Vela para que la persona encargada mantenga al dia el récord del comportamiento
de los estudiantes.
Trata, junto con el/la tutor(a), los problemas de comportamiento del estudiante.
Los casos especiales se trabajan en coordinacion con el Departamento
Psicopedagogico.
Cita alos Padres de Familia para informarles sobre el comportamiento de sus hijos, de
acuerdo conlas fichas de seguimientoy laagendaescolar.

Informa ala Direccion sobre los problemas de comportamiento de los estudiantes
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que atenten contra la axiologia de la |.E.
Genera las condiciones para que la comunidad educativa reciba orientacion
profesional sobre primerosauxilios.

Promueve en todo momento las relaciones fraternas, de cooperacion y ayuda

mutua.

Aplica y sanciona, segun corresponda las faltas al presente Reglamento Interno;

previo conocimiento de laDireccion.

Resuelve, en segunda instancia, los problemas de conducta del estudiante. La

primerainstancia es laTutoria.

Normay coordina con el personal indicado la supervision de las movilidades escolares.

Controlay evalla las diferentes actividades que se realizandurante el afio.

Se encarga y es responsable de promover la convivencia escolar referida en el

reglamento de la Ley 29719 fiey que promueve la convivencia sin violencia en las

instituciones educativasa

- Planifica, implementa, ejecuta y evalta el Plan de Convivencia Democratica.
Pide la participacion de los demas agentes educativos segun el alcance que
tengan;

- Promueve las actividades y acciones de convivencia democratica en los
niveles y areas académicas, de manera transversal y con la participacion del
educando.

- Involucra al personal en pleno para que refuerce aquellas actitudes que
desarrollen un ambiente saludable de convivencia democratica.

- Establece medidas de correccion parasuperar casos de violenciay acoso entre
estudiantes.

- Registralos casos de violenciay acoso entre estudiantes en el Libro de Registro
delncidencias y en el SISEVE, segun el formato establecido.

Informa periédicamente a la Direccion de las acciones realizadas, segun el Plan

formulado y los casos presentados que se encuentran registrados en los

documentos pertinentes.

CAPITULO IX
DEL DEPARTAMENTO DE TUTORIA Y FAMILIA

Articulo63. El Departamento de Tutoria y familia brinda apoyo a los tutores
y padres de familia de los diversos niveles de la I.E. a fin de coordinar temas,
clases, actividades o talleres de manera organizada como complemento al
proceso ensefianza i aprendizaje, que fomenten el desarrollo bio i psico 1
social T espiritual del estudiantado y de las familias santarrosinas en general,
en armonia con los valores y virtudes que se desee fomentar. El asesor del
Dpto. de Tutoria y Familia es designado por la Direccion, por ser cargo de
confianza.

Articulo 64. Son funciones del Departamento de Tutoriay Familia:
Asesorar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de tutoria y

orientaciénacargode profesorestutores en surespectivo nivel.
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Elaborar el plan de trabajo anual del Departamento de Tutoriay Familia.

Coordinar permanentemente con Las Sub Direcciones y las Asesorias de los
niveles pertinentes, las acciones a realizar en favor de la formacion integral de la
Comunidad Educativa santarrosina engeneral.

Promover en los estudiantes el cultivo de los valores morales, éticos, sociales y
patridticos, asi como el concientizar al educando en el cuidado y proteccion del
medio ambiente, que permitansu formacion personal y social.
Convocarareuniones periddicas a los tutores, con la autorizacion de la Direcciény
conocimiento de la Asesoria de Formacion de cada Nivel, para analizar la
problematica de los estudiantes en general y buscar alternativas de solucién con
los medios méas adecuados.

Coordinar con los niveles respectivos, los programas a trabajar durante el afio
escolaren cada una de las aulas.

Participar, con voz y voto, en toda reunion convocada por La Direccién.

CAPITULO X
ASESORIA DE PASTORAL

Articulo 65. El Departamento de Pastoral es el organismo encargado de
planificar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades
y proyectos para una Formacion Cristiana en la I.E., relacionados con los
estudiantes, personal de la |.E., Padres de Familiay comunidad educativa en
general. La responsabilidad de la Asesoria la asume un Prof. de Educacion
Religiosade la Institucién que la Direccion designe por ser cargo de confianza.

Articulo 66. SON FUNCIONES DE LA ASESORIA DE PASTORAL:

Intensificar la experiencia religiosa de los estudiantes, propiciando el
seguimiento mas adecuado asus necesidades de formacionenlafe.

Organizar y articular el Plan Curricular de Educacién Religiosayelplan pastoral
delLal.E., ymonitorear su ejecucion.

Sensibilizar y promoverlaintegraciéndetodoelpersonalquelaboraenlalnstitucion
enlasaccionesde pastoral que se realicen en la misma, favoreciendo lavivencia
concreta de su comportamiento cristiano.

Fomentar la participacion de los exestudiantes en eltrabajo de pastoralde lal.E.

Promover la fraternidad en toda relacion humana y actividad académica, civica,
religiosa y de promocién comunitaria.

Difundir la Espiritualidad de nuestra Santa Patrona, Santa Rosa de Lima.
Programary orientar la celebracion del calendario litargicoenlal.E.

Organizar Jornadas de Reflexion, retiros espirituales, encuentros y demas, para
estudiantes, Padres de Familiay Personaldelal.E.

Realizar un trabajo de sensibilizacion y organizar campafias de solidaridad con los mas
necesitados.

Apoyar la celebracion de los sacramentos y acciones evangelizadoras,
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integrando nuestra Institucion EducativaalavidadelaPar r oqu i Rosal&ant a
Li mao de Lince.

k. Organizar actividades para cultivar la devocion e imitacion a Nuestra Madre Maria.

l.  Organizary orientarlas Celebraciones Eucaristicas de cada mesy otras celebraciones
importantes.

m. Organizar la Pastoral Familiar, ciclo de charlas, talleres y escuela cristiana para
Padres de Familia, en coordinacion con la Subdireccion de Formacion

CAPITULO XI
DE LOS ORGANISMOS DE COORDINACION

DE LA ASESORIA DE NIVELES ACADEMICO - FORMATIVO

Articulo 67. Es el érgano técnico pedagodgico formativo, encargado de coordinar
la labor docente en cada uno de los niveles (inicial, primaria y secundaria),
asegurando un adecuado desarrollo de las actividades en cada una de las
aulas. Las Asesorias dependen directamente de las Sub Direcciones y son
responsables de la programacion, organizacion, conduccién, desarrollo,
monitoreo y control de las actividades técnico-pedagdgicas - formativas y
administrativas de los niveles a su cargo. Son cargos de confianza designados
por La Direccion.

Articulo 68. Son funciones de las Asesorias de Niveles:

a. Planificar, organizar, monitorear, coordinar, ejecutar, evaluar e informar las
actividades educativas correspondientes a cada nivel en coordinacion con los
Organismos Directivos de la |.E.

b. Acompafiarpermanentemente al PersonalDocente asucargo, presentandoala
Direcciéndela I.E.mensualmente, elreporteyevidenciascorrespondientesal trabajo,
bajo responsabilidad.

c. Participar en la formulacion del Plan Anual de Trabajo y hacer efectivo su
cumplimiento.

d. Participar en la organizacion de los equipos de docentesy proponer a los
responsables.

e. Organizar el archivo técnico pedagdgico y formativo de su nivel y procesar
los documentos para ser supervisados por los canales de mando respectivos.

f.  Solicitar los documentos de gestidon pedagdgica, necesarios para un adecuado
desempeiioenel aula.

g. Organizar los cuadros de horas como propuesta a la Direccion.

h. Revisar permanentemente las carpetas pedagogicas digitalizadas de su nivel
para realizar la observacion y retroalimentacion de estas segun sea el caso.

I. Coordinar y dar curso a las evaluaciones extemporaneas, examenes
alternativos, de subsanaciony otros a los estudiantes que justificadamente no
rindieron las pruebas en los tiempos planificados o cuando la Direccién del
plantel le indique.

. Monitorear el proceso de elaboracionde notasbimestrales, asicomoel correcto
registro en cada una de las areas de su nivel.
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Supervisar el correcto registro de las notas y observaciones en los informes de
los logros de progreso de las competencias de los estudiantes.

Dirigir, coordinar, asesorar, supervisary evaluar la labor del personal asucargo en
coordinacion con las Subdirecciones.

. Capacitar al personal a su cargo en el manejo de los documentos oficiales:

programaciones, registros, nominas, informes de los logros de progreso, y otros
inherentes al nivel.

Capacitar al personal en los programas de actualizacion, organizacion de
proyectos, evaluacion, disefio de clases, metodologia, etc.

Realizar reuniones de coordinacion con los docentes de aula para informar
sobre las disposiciones y reajustes de las acciones educativas elevando
un acta a Direccion conlos alcances y acuerdos de estas (minimo, dos veces al
mes).

Recoger informacion, recomendaciones y solicitudes del personal a su cargo
en lo referente a su labor pedagdgica.

Promover los cuadros de necesidades del personal, recursos y materiales
para su cargo.

Participar en las reuniones de coordinacién convocadas por los Organismos
Directivos e informar al personal de los acuerdos tomados.

Informar bimestralmente y por escrito, a la Direccion y Sub Direcciones,
acerca del avance técnico pedagogico - formativo del nivel a su cargo,
incluyendo las sugerencias respectivas.

Promover y monitorear la elaboracion de todo material educativo.
Organizar eventos de caracter académico formativo como visitas de
estudios y otros en coordinacion con las Subdirecciones, Asesoria de
Actividades, asesorias de Area y docentes, siempre con el visto bueno de la
Direccion.

Desempeniar otras funciones que le asignen sus autoridades inmediatas
superiores.

DE LAS ASESORIAS DE AREAS
Articulo 69.

El asesorde areaeseldocente designado entre los responsables de las asignaturas
0 area de accion educativa que cumple la funcién principal de acompafar,
coordinar y guiar una ensefianza acorde con una planificacion estratégica y
uniforme entre todos los profesores que dictan la misma area. En la Institucion
existen nueve areas académicas: Matematica, Comunicacién, Sociales, Cienciay
Tecnologia, inglés, Educacion para el Trabajo, Arte y Cultura, Educacion Religiosa y
Educacion Fisica; las mismas que dependen de la Asesoria Pedagogicadel nivel.

Articulo 70. Son funciones de los asesores de area:

a.
b.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su area.

Orientar y apoyar al equipo docente del area a su cargo en las diferentes
etapas del proceso educativo, conlaAsesoria Pedagogica de su nivel.
Orientaryapoyaralequipodocentedesuareaenlaelaboraciondeloscartelesde
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competencias, capacidades y desempefios,asi como el cartel de campos
tematicos y el cartel de desempefios precisados, acorde para cada nivel

d. Asesorar al equipo de docentes en la elaboracion de los programas curriculares,
sesiones, agenda pedagdgica, pruebas de comprobacion de logros
esperados, practicas, fichas de aplicacion, actividades y otras funciones
especificas.

e. Coordinar la elaboracién de material educativo, promoviendo y estimulando
la creatividad de docentesy estudiantes.

f. Orientar permanentemente la labor docente de su area, en el aula y elevar los
informesrespectivos al Asesor pedagdgico - formativo de nivel.

g. Promover el desarrollo de métodos, técnicas y utilizaciéon del material
didactico en base al intercambio de experiencias entre profesores.

h. Reunirse periddicamente con el equipo docente del area a su cargo para
evaluary proponer las medidas convenientes en mejora del proceso educativo.

I. Informar bimestralmente los logros, dificultades observadas y sugerencias
para mejorar el servicio.

j. Presentar a las Asesorias pedagogicas y formativas de nivel un informe
bimestral sobre la asistencia a las reuniones convocadas, la puntualidad en la
entrega de la documentacion y el desempefio de los docentes.

k. Solicitar informacién sobre estudiantes con dificultades de tipo académico, y
el plan de mejora implementado por el docente correspondiente, para ser
socializado con el padre de familia.

DE LA ASESORIA DE ACTIVIDADES

Articulo71. Es el érgano responsable de organizar, programar y ejecutar
actividades curriculares y extracurriculares tendientes a fortalecer el desarrollo de
las labores educativas, la union fraterna, la formacion integral del educando, el
sano esparcimiento y el desarrollo socio emocional de todos losintegrantesde la
familia Santarrosina. Esta a cargo de unasesor o un equipo de accion. Depende
directamente de la Subdireccion de Formacion.

Articulo 72. Son funciones del(a) Asesoria (a) de Actividades:

a. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar todas las actividades
permanentes y extracurriculares con el apoyo de los asesores de nivel
correspondiente y los responsables de cada area que tenga relacion con la
actividad arealizar.

b. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el calendario civico escolar, asicomo
la planificacion y ejecucion de los peridodicos murales, indicando los
responsablesdirectosparasucumplimiento.

c. Emitir un informe de evaluacién a la Direccidén al final de cada actividad,
detallandolospormenores observados y manifestando sus sugerencias.

d. Solicitar un informe a cada responsable o comisién de actividad sobre sus
funciones encomendadasy las dificultades que encontro.
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e. Informar alos docentes sobre los resultados de las actividades en unareunion
formal.

f. Proponer al CONEI la continuidad o no continuidad de actividades del
Calendario Anual de Actividades, segun evaluacion.

g. Programar acciones destinadas a exaltar los valores morales, civicos,
patridticosy ambientales.

h. Intervenir y coordinar toda actividad y/o ceremonia formativa, educativa,
civica, religiosa, de esparcimiento, de integracion, de celebracion, de
aperturas, de cierres y de desarrollo personaly profesional que involucre a los
integrantes de la comunidad educativa.

I. Coordinar y prever recursos humanos y materiales para el desarrollo de
actividadesdesuéarea.

] Buscar presupuestos y propuestas para la compra, alquiler, adquisicion de
bienes y/o servicios, contratos y otros enseres que se utilizaran en cada
actividad.

k. Organizar, encoordinacion conla Subdreccion de Formacioén, lasactividadesde
aperturayclausuradelafioescolar.

|. Elaborar, coordinar, planificar y ejecutar un cronograma de visitas para cada
nivelde estudios, en comunion con los asesores de nivel, siendo éstas de caracter
académico, a lugares de interés histérico, cientifico, cultural o tecnologico.

m. Realizar notas de instruccién u hojas de coordinacion, responsabilizando
al personal comprometido en las diferentes tareas.

n. Monitorear, coordinar y verificar constantemente que se cumplan con las
funciones de las diferentes comisiones antes de cada actividad.
0. Coordinar con los diferentes estamentos, la ejecuciondetodas susactividades.

p. Organizar y dirigir las formaciones de cada semana, coordinando con los
profesores, el Consejo Estudiantil y autoridades sobre las presentaciones u
otras actividades a considerarse dentrode ellas.

CAPITULO Xl
DE LOS ORGANISMOS DE ASESORAMIENTO

SUB CAPITULO |

DE LA ASESORIA DE ASISTENCIA SOCIAL (BECAS)

Articulo 73. LalnstitucibnEducativaParroquialfi S a RdsadelL i rmea 0
su calidad de Institucion Educativa Particular, expide el presente Reglamento
gue tiene como fin establecer las bases, criterios y procedimientos para el
otorgamiento de becasdel programaeducativode la |.E.

Articulo 74. El otorgamiento de las becas tiene por objeto:
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a. Estimular la educacion y la formacion académica de nifios y adolescentes, de
cualquier nivel educativo.

b. Apoyary coadyuvar ala formacion de mejores estudiantes y personas;
Alentar y favorecer las ansias de los padres de familia de brindar a sus
menores hijos(as) una formacion educativa personalizada y exclusiva, en las
areas de conocimiento que la Institucion impatrte.

Articulo 75. Para efectos de este Reglamento se entendera por:

a. Colegio: LaInstitucion Educativa Parroquiali S a iRésadelL i ma o .

Comisién: ala Comisién de Becas encargada del proceso de asignacion de
estas.

Beca

Postulante: aspirante a obtener una beca por parte del Colegio
Beneficiario: persona ala que se le ha otorgado una beca.
Actividad académica: nivel académico y afio a cursar.

=

~ o oo

Articulo 76. Solo se podra conceder becas a familias que tengan por lo
menos dos afios de antigliedad de permanencia en el colegio.

DEL COMITE DE BECAS
DE LA ASESORIA DE ASISTENCIA SOCIAL (BECAS)

Articulo77. Constitucion de la Comision de Becas es el érgano
decisorioynormativo, responsable de la asignacion de becas. Conformado por el:
El Promotor, Director, Administrador y Asistenta Social

Articulo 78. Las decisiones tomadas por la Comision de Becas son
inapelables, instancia deliberante y no de atencion directa a los Padres de
Familiay/o apoderados.

Articulo 79. Son funciones de la Comision:

a. Aplicary supervisar el cumplimiento estricto del presente Reglamento.

b. Proponerpoliticasde asignaciénde becas, conbase enlos montos
presupuestarios disponibles.

c. Asignar el tipo y el monto de las becas.

d. Elaborar semestralmente uninforme de la asignacion, aplicacién e impacto de
las becas.

e. Tratarcasosdeexcepcidonalpresente Reglamento, cuandolaComisiénasilo
considere oportuno.

Articulo 80. La pension sera determinada por la Comision de Becas,
de acuerdo con el costo acordado y aprobado por la Promotoria y la Direccion.

LOS TIPOS DE BECAS

Articulo81. El Colegio otorga el beneficio de becas de estudio a los
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estudiantes regulares matriculados de acuerdo con los términos del presente
reglamento y cuyo domicilio legalmente reconocido, se encuentredentrode la
jurisdiccidbnde LaParroquia,dejandoenclaro que solo se otorgara la beca a un
integrante por familia y es temporal (max.. dos aflos consecutivos), salvo
casos especiales vistosy aprobados por la Comision de Becas.

Articulo 82. El otorgamiento de becas (en sus diferentes
modalidades) que lleva a cabo la Institucidn, constituye una colaboracion y
apoyo a las familias en situacion econdémica precaria a fin de que puedan
culminar sus estudios satisfactoriamente durante un afio escolar (es temporal).

Articulo 83. Para las actividades académicas, el Colegio otorgard, en
los términos y condiciones del presente Reglamento, el siguiente tipo de beca:

Por situacion econémica: ¥4 beca.

o @

Por carga familiar: %2 beca para el tercer hijo(a), y un ¥ade beca para el cuarto
hijo.

o

Por ser hijo(a) de trabajador(a) de la Institucion: 1/2 beca.

o

Por fallecimiento del padre, madre o apoderado responsable de cubrir el aspecto
econdémico de la educacion del menor: beca integral, siempre y cuando acredite
ademas insolvencia econémica para afrontar las pensiones escolares, para lo cual
se le realizara una evaluacion por parte de la asistenta social.

e. Lal.E.otorgardbecasdeacuerdoconsusnormasinternas, siempre que supresupuesto
tengasuperavit

Articulo84. Unavez otorgadalabeca, éstaregira a partirdel mes Abril hasta el mes
de noviembre del afio en que se otorga la beca, debiendo indefectiblemente
pagarse los gastos de matricula y las pensiones de los meses de marzo y
diciembre del afio en menciébn en su totalidad, dentro de las fechas
establecidas en el cronograma de pagos de las pensiones establecidas en el
documento de findel afio escolary en el documento de compromiso que se firma
en el acto de matricula de la Institucion.

Dicha beca no podra ser transferible, ni modificable sobre los montos asignados
para la misma.

Articulo 85. En caso de que la beca se otorgue con posterioridad a la
fechaprogramada setendraencuentaque éstaregiraapartirdel messiguientea
su aprobacion y no tienen efecto retroactivo. Las becas abarcaran
respectivamente la cuota establecida de las pensione de ensefianza, debiendo
los padres de familia o apoderados de los estudiantes becados pagar
mensualmente la diferencia correspondiente en las fechas que se fijen para
los demas estudiantes.

Articulo 86. La beca sera asignada con base en los siguientes criterios:

a. Nivel Académico al que postula el Becario.
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Situacion socioecondmica.

Cumplimiento de las normas del Sistema de Pensiones durante el afio anterior a
la postulaciony durante el afio en el cual se otorgue la beca.

Cumplimiento del Reglamento Interno del Colegio durante el periodo
presente y anterior a la postulacion.

Cumplimiento de las normas del sistema de Becas (en caso de renovacion).
Estudiantes cuyos padres y/o Apoderados demuestren legalmente, vivir en
los sectores correspondientes a la jurisdiccion de La Parroquia ala que
pertenece Lal.E.

ASIGNACION DE LAS BECAS (REQUISITOS)

Articulo 87. Las becas otorgadas por el Colegio, depende del nimero

de vacantes disponibles, basadas en el estudio econémico realizado por la
oficina de Administracion tesoreria, contabilidady asistentasocial ademasdel
presupuestodel Colegioaprobado parael afio.

Articulo 88. Todo trdmite para el otorgamiento de becas serarealizado

(ox

porlosPadres de Familia y/o apoderado(a), segun cronograma, caso contrario, no
sera considerado; el mismo que debera ser presentado ante la Secretaria de
Administraciondel Colegio enunfélder color manila etiquetado, consignando el
nombre completo del estudiante, asi como el afio de estudiosquecursaraenel
afolectivocorrespondiente,lamismaseraevaluadaporlaAsistenta Social, quien
al concluir el proceso deliberara con la Comision de Becas las conclusiones para el
visto bueno final.

. Carta, lo mas detallada posible, sobre las necesidades familiares.
. Ficha Socioecondmica para otorgamiento de Becas y Plano de ubicacion de la

vivienda.
Fotocopia de la Ultima libreta de notas del estudiante.

. Fotocopia del DNI de cada uno de los padres, documento que servira para

verificar la procedencia del domicilio legalmente reconocido.

Ultima Boleta de pago del colegio, universidad o instituto en el que estudien
los hermanos dependientes. Encasodeestudiarenentidadesestatales
presentarconstanciade matricula.

Tres ultimas boletas de pago de remuneraciones y/o pensiones (jubilacion,
cesantia, viudez, judicial y/o orfandad) de los padres.

Certificado de Remuneraciones y Retencion de 5ta categoria del afio anterior.
Siel padre, madre tiene RUC activo por 4ta categoria presentar los seis ultimos
Recibos por Honorarios consecutivos emitidosy los dos siguientesen blanco sin
emitirylaFichaRUC..

Si el padre, madre perciben ingresos por negocio o rentas de 3ra categoria, se
adjuntara la Ficha RUC, licencia de funcionamiento, Declaracién Jurada del
Impuesto a la Renta del afio anterior y las declaraciones del PDT de los tres
ultimos meses.

Negocio en RUS (Régimen Unico Simplificado) presentar recibos de pago del
impuestodelos 3 ultimos mesesy la Ficha RUC.
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Actividad en transporte: Certificado de operaciones, inscripcion en SETAME,
certificado de habilitacién vehicular y tarjeta de propiedad vehicular.

Sise percibeningresos por alquiler de predios, adjuntar copia de los contratos
vigentes.

En caso de despido del centro de trabajo, presentar la liquidacion de beneficios
socialesy la carta de cese.

Documento i B ¥as g de€ chal idepesdios de Limay Busqueda de
Propiedad Vehicular a nivel nacional, de cadauno de los padres, expedido en
Registros publicos (SUNARP).

Silavivienda es propia o de un familiar presentar el PUy HR del Autoevalto o
recibo de pago de arriendo, si ésta es alquilada y contrato de alquiler.

Ultimo recibo de luz, agua y de teléfono.

En caso de problemas graves de salud, presentar certificado y documentos
médicos sustenta torios recientes.

Resolucién de discapacidad expedido por CONADIS.

Denuncia policial y/o demanda por abandono, violencia familiar, alimentos,
asignacion judicial y obligacion de las partes.

Partida de nacimiento y/o DNI de otros hijos dependientes.

Partida de defuncion en caso de fallecimiento de uno de los padres.

En caso de residir y/o trabajar en el extranjero uno de los padres presentar
Certificadode movimiento migratorio (expedido en Oficina de Migraciones) y
envio de remesas de los 3 ultimos meses. En el caso que el expediente no
cumpla con los documentos requeridos no se tomardn en cuenta para la
evaluacion correspondiente. En caso de proporcionar en el expediente datos
falsos, su expediente sera invalidado automaticamente, sin lugar a reclamos.

Articulo 89. La oficina de Secretaria de la Administracion recibirda el expediente
de cada postulante y lo remitird a la Comisién para su estudio y dictamen.

Articulo 90. El estudio de cada expediente incluye la visita domiciliaria de un
Trabajador Social, designado por el colegio, para recabar la informacion que se
considere oportuna. Siendo la mencionada visita un requisito para el
otorgamiento de la beca.

Articulo91. Unavez emitido el dictamen, éste tendra caracter de definitivo e
inapelable.

Articulo 92. Para la formalizacion de la beca, los padres de familia o apoderados
del beneficiario deberan llenary firmar el Recibo por Otorgamiento de Beca, asi
como suscribir una Carta Compromiso. En todos los casos, estos documentos
deberan especificar las condicionesy tipo de la beca otorgada.

Articulo 93. Losexpedientesde becas quedan sin serevaluados porlas
siguientes causas:

a. Cursos desaprobados en el afio académico inmediato anterior.
b. Se compruebe mejoriaeconémica.
c. Reduccion de niamero de hermanas (0s) en el Colegio.
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Poca identificacion de la familia beneficiada con el Colegio y ausencia de los padres
de familia frente a los asuntos de académicos y conductuales de sus menores
hijos (as).

Articulo 94. Podran solicitar Becas quienes cumplan todos los siguientes
requisitos:

a.

Cuyos hijos(as) cuenten con una asistencia regular (no méas del 30% de
inasistencias), rendimiento académico y conductual con nota promedio igual o
mayor a 14 o calificativo de Aenlaevaluacion cualitativa

Estudiantes cuyos padres y/o Apoderados estén en una situacién economica
precaria debidamente comprobada por la Trabajadora social de la I. E., siempre
y cuando el estudiante cuente con rendimiento académico y conductual con
nota promedio igual o mayor a 14 o calificativo de A en la evaluacion cualitativa.
Estudiantes cuyos padres y/o Apoderados demuestren asistencias a reuniones
convocadas por la Direccion, Escuela de Padres, Conversatorios del COF, entre
otros, que no alcancen el 30% de inasistencias

Estudiantes cuyos padres y/o Apoderados demuestren legalmente, vivir en los
sectores correspondientes a la jurisdiccién de La Parroquia a la que pertenece
Lal.E.

IMPEDIMENTO PARA SOLICITAR BECAS

Articulo 95. No podran participar del proceso de postulacion de becas:

a. Estudiantes que ingresen por primeravezalal. E.

b. Estudiantes que reingresen nuevamente alal. E.

c. Familias que no estén al dia en las pensiones por el servicio de ensefianza al
momento de adquirir la carpeta debeca.

d. Estudiantes que presentan matricula condicional y/o mala conducta.

e. Estudiantes con promedio inferior a 14 y/o letra i Aed rendimiento académico
en los niveles de primaria y secundaria, en relacion con su promedio anual.
Asimismo, el estudiante beneficiado debe tener en conducta la letra i Aydo 14
segun el nivel, al concluir cada bimestre y/o el periodo de la beca otorgada.

f. Estudiantes cuyos padres muestran, al concluir el afio anterior inmediato,
cuatro o mas inasistencias a reuniones convocadas por la Institucion Educativa
(Comité de aula, entrega de hojas informativas, jornadas y Escuela de Padres de
Familia y otros), segun Agenda de Control de Asistencia.

g. Estudiantes becados dos afios consecutivos.

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL BENEFICIARIO Y PADRE DE

FAMILIA
Articulo 96. Derechos y obligaciones:
a. El padre de familia debera suscribir la documentacion que formalice la beca en

b.

tiempoy forma.
El padre de familia debera acreditar la veracidad de esta. En caso de falsear la
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informacion el(a) estudiante perdera el derecho de trdmite de su solicitud de
beca, quedando inhabilitado(a) para dicho tramite por tres afios consecutivos.
El padre de familia debera regirse por los lineamientos de la Direccion.

El beneficiado debera cumplir con los objetivos planteados en el programa
académico disefiado por el Colegio.

Identificacion de la familia la linea axiologicay politicas del Colegio.

El padre de familia debera participar en el proceso educativo de su menor
hijo(a).

Se comprometen, cuando se les solicite, a realizar y participar activamente en
las faenas y actividades organizadas por la Institucion.

DE LA PERDIDA DE BECA O CANCELACION DE LA BECA
Articulo 97. PERDIDA DE LA BECA. - Las becas se otorgan anualmente (las

~® o0

J.

k.

determinadas por la comision de becas) y se pueden perder o suspender
bimestralmente, en ese sentido si se accede a la BECA se deben cumplir los
siguientes requerimientos para mantenerla:

Puntualidad en el pago de las pensiones. Con una pension como minimo de
deuda, automaticamente se pierde la beca, no teniendo lugar a reclamos; para
cuyo efecto no sera necesario la notificacion respectiva por parte del Colegio.
El estudiante beneficiado debe tener el siguiente promedio general a nivel
académico al concluir cada bimestre y/o periodo de la beca otorgada:
Primaria y secundaria de cat ogbncekenivea,
Es amonestado(a) reiterativamente por indisciplina o impuntualidad

Haber hecho abandono de estudios por causas injustificadas.

Tener como promedio en conducta inferior a 14 o su equivalente en letras en
cualquiera de los bimestres en los niveles de primaria y secundaria.
Tenerunareadesaprobadaen cualquierade losbimestres enlosnivelesde
primariay secundaria.

Haber superado la situacion socioecondmica anterior. La cual sera evaluada de
oficio.

Tener el Padre de Familia o apoderado cuatro faltas 0 mas a reuniones convocadas
por la I. E. (comités de aula, entrega de hojas informativas, jornadas y Escuela de
Padres de Familia entre otros).

Por no cumplir con los compromisos de trabajo solicitados por lal. E.
Estudiantes becados hasta dos afios consecutivos.

Se precisa que los referidos requerimientos no son excluyentes, es decir, todos deben
cumplirse. Cabe agregar que la beca se recupera siempre y cuando se supere las
causales de pérdida antes referidas para cada bimestre y/o el periodo de la beca
otorgada. Esta beca, se pierde, a partir del Segundo Bimestre y/o el periodo de la
beca otorgada siempre y cuando el estudiante incurra en una de las causales de
pérdida antes referidas.

Articulo 98. Los resultados del proceso se daran a conocer a través de la Secretaria
de Administracion de la I. E.
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SUB CAPITULO Il

DE LA ASESORIA LEGAL

Articulo99. ElllaABOGADO(A) es un(a) profesional colegiado (a) encargado(a) de:

a. Asesoraralal.E.enlos procedimientos legales,administrativosy/ojudiciales,
segun corresponda.
Desarrollar las modificaciones legislativas en materiade educacion.

c. Establecer mecanismos efectivos y legales para la recuperacion de las cuentas por
cobrar que tenga lal.E.

d. Asesorar en la modificacion del Reglamento Interno.

e. Participar enlas reuniones del Consejo Directivo de la |.E. cuando se le requiera.

f. Demasfunciones acordes a su profesion.

SUB CAPITULO Il

DE LA ASESORIA CONTABLE Y FINANCIERA
Articulo 100. El/laCONTADOR(A) es un(a) profesional colegiado(a) encargado(a)

=«

de llevar la contabilidad de la I.E. y refrenda con su firma los libros e informes
contables, los mismos que presenta a la Direccion y a la Promotoria cuando se
le requiera. Depende de la Direccidén y asume las siguientes funciones:

Asesorar permanentemente a la Direccion y Promotoria en asuntos financieros y
Contables en coordinacién con el Administrador de lal.E.

Participar en las reuniones del Consejo Directivo de la I.LE. cuando se le
requiera.
Prepararoportunamente los Presupuestos de Operacione InversionyelPlande
Operaciones Financieras.

Programar, controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria.

Elaborarlos Librosy registros de Contabilidad principales y auxiliares, el control
de las Partidas presupuestarias, las planillas de pago del personal en forma
mensualyasesoraracercadelas obligacionestributarias y laborarles.
Elaborar constancias de pago que le sean solicitadas.

Elaborar oportunamente el Balance Anual y la Declaracion Jurada de Renta.
Mantener informada a la Direccion acerca del movimiento economico -
financierodelal.E. en formamensual, trimestral y/o semestral.

Cumplir con la presentacion de la Declaracion Jurada al Ministerio de Trabajoy
otrasentidades que larequieran

CAPITULO Xl
DE LOS ORGANISMOS DE EJECUCION

DE LOS DOCENTES
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Articulo 101. Sonfuncionesdelos docentes:

a. Ser mediador del aprendizaje y participar en la ejecuciéon y cumplimiento de
la Vision, Mision y Principios establecidos en el PEI del Colegio.

b. Promover la formacion integral de las y los estudiantes en permanente
coordinacion con los padres, madres de familia o apoderados.

c. Asistir a la misa dominical del Colegio junto con sus estudiantes segun rol.

d. Organizar y ejecutar proyectos escolares con la participacion de los
estudiantes.

e. Orientar las acciones educativas hacia el fortalecimiento de la autoestima,
identidad personal y nacional.

f. Velar por el fiel cumplimiento del Reglamento Interno de la institucion.

g. Anotar en la ficha individual de comportamiento de los estudiantes a su
carga de los tres niveles las actitudes positivas o negativas ocurridas durante
su permanencia en el aula.

h. Atender a los estudiantes, y velar por su seguridad y bienestar durante los
periodos que permanecen bajo su conduccion educativa.

i. Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacion de los instrumentos de
gestion.

j. Desarrollar y afianzar el logro de competencias, capacidades, habilidades,
destrezas y actitudes positivas en los estudiantes a su cargo.

k. Diseflar y ejecutar la programacion curricular a partir de aprendizajes
significativos.

|. Colaborar con la ambientacion en actividades en aulas, vitrinas y area de
trabajo.

m. Cumplir el desarrollo del programa de estudios vigente disefiado por el
equipo docente de cada nivel y area.

n. Asistir y participar activamente en las reuniones técnico-pedagogicas.

0. Disefiar y aplicar criterios de evaluacion formativa y diferencial.

p. Apoyar en el reemplazo a profesores ausentes cuando lo solicite las
asesoras respectivas.

g. Participar en los programas de capacitacion y actualizacién profesional
organizados por el Colegio y por iniciativa personal.

r. Informar a las coordinaciones respectivas, en forma periddica, de los logros
y dificultades encontrados en los estudiantes.

s. Brindar un trato cordial y respetuoso a los alumnos y a los deméas miembros
del colegio.

t. Utilizar la agenda para mantener una comunicacion fluida con los padres,
madres y/o apoderados.

u. Atender a los padres de familia de acuerdo con el horario y ambientes
establecidos.

v. Llenar y firmar el parte diario después de cada clase en las aulas.

w. Participar en la elaboracion de los informes respectivos solicitados por las
coordinaciones.

X. Informar de todo incidente ocurrido en el nivel para ser registrado en el
cuadro de incidencias.

y. Realizar las demas funciones que se le encomienden y sean afines a su
cargo.

Articulo 102. Funciones especificas de los docentes porarea:
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a. Profesor(a) de Computacion: asesorar al personal en el disefio y presentacion de la

documentacion requerida.

Profesor(a) de Educacion Fisica: coordinar y planificar todas las actividades

deportivas como ADECORE, Juegos Nacionales Deportivos u otros

organismos, asi como también, ser el/la asesor(a), ejecutor y animador de las
olimpiadasdelal.E.

c. Los Profesores(as) de Educacion Artistica y/o talleres orientan las acciones
educativas a la formacion artistica cultural de los estudiantes, siendo
responsables de la participacion de lalE. en los diversos certimenes artisticos
culturales.

El/la Tutor(a) debera participar en la jornada espiritual de su aula.
El/laProfesor(a) de Educacion Religiosadebera:

- Ser el apoyo inmediato del responsable del dpto. pastoral.

- Ambientar las aulas en coordinacion con los tutores y los encargados de Pastoral
delalumnado, segun las actividades religiosas que correspondan a cada mes.

- Organizar activamentelasor aci ones de | Angelusdf&ma y del
coordinacién con el dpto. pastoral

- Organizar y Participar en las Liturgias o Misas organizadas por laInstitucion.

- Acompanfary supervisar al equipo de pastoral enlasactividades que se
organicen.

- Cumplir eficaz y eficientemente la actividad Pastoralencomendadaporla
Direccion.

-Respetary hacer cumplir los principios y objetivos de la educacion catolica.

-Descubrir, orientar y motivar alos jovenes que manifiesten unainclinacién ala
vidareligiosa, en coordinacion con los representantes de La Orden
Promotora.

-Compartircon los estudiantes solidariamente sus preocupaciones,
inquietudes, alegrias,en suma,sufl e x i s t peopigando él,
perfeccionamiento de su vida espiritual.

i

© o

DE LOS TUTORES:

Articulo 103. Las Tutorias de aula estan a cargo de los Profesores de Aula del
nivel Inicial y Primaria. En el caso de Educacion Secundaria, los tutores son
designados porla SubDireccion de Formacion a propuesta del Dpto. de Tutoria.

La Tutoria en Santa Rosa de Lima es colegiada, en Educacion Inicial, Primaria y

Secundaria, cada seccion es atendida por dos profesores (en tutoria), y de

manera excepcional en algun grado o nivel, por un solo tutor elegido por la

Subdireccion de Formacion, preferentemente sera el profesor que retna la

experiencia y capacidad adecuada para el cargo.

Las Tutorias de aula, en el nivel Inicial y Primaria hasta 4to grado, estan a

cargo de los Profesores de Aula. En el caso de 5to grado de Primaria hasta 5to

de Secundaria son designadas por la Subdireccion de Formacion y aprobadas
por la Direccién.

Los docentes que desempefien el cargo de tutores, ademas de cumplir las

funciones anteriormente descritas, deberan cumplir estas funciones adicionales.

El Docente Tutor es el responsable de la marcha de la seccion a su cargo, en lo

concerniente a la observacion de la axiologia del Colegio Parroquial, al Proyecto

Educativo y al cumplimiento de las normas establecidas para el buen
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funcionamiento del Plantel y la vivencia de los valores humano-cristianos por
parte de los educandos.

Las funciones principales del Profesor Tutor son:

a.

b.

Elaborar los planificadores anuales de Tutoria del grado y seccién que le
corresponda, en coordinacién con los demas tutores.

Cumplir con el cronograma de entrega de los documentos que se le soliciten
en la fecha indicada.

Asistir con puntualidad y participar activamente en las reuniones ordinarias
y extraordinarias convocadas por la Subdireccién de Formacion.

Velar por el fiel cumplimiento del Reglamento Interno en la Institucion
Educativay en el aulay por la observancia de las normas de comportamiento
explicitadas en el mismo.

Inculcar y promover actitudes de responsabilidad, respeto, solidaridad,
orden y obediencia en sus tutorados.

Interesarse por los problemas y necesidades de sus estudiantes e informar
sobre su aprovechamiento y comportamiento alos estamentosresponsables.
Facilitar la integracion de los estudiantes entre si, asi como la deteccion e
intervencion frente a problematicas grupales e individuales que puedan
surgir.

Resolver en primera instancia los problemas de comportamiento, demandas
e inquietudes personales y académicas deloseducandos.

Dar cuenta a las asesorias de formacion de nivel y al &rea deConvivencia
EscolarDemocraticade los problemas de orden moral y social que atenten
contra labuenamarchadelaulaydelal.E.

Velar por la integridad y seguridad de los estudiantes dentro y fuera del aula.
Orientar a los estudiantes en forma permanente sobre urbanidad y buenos
modales.

Velar por el aseo y la buena presentacion del estudiante, verificando el uso
correctodeluniforme.

. Velar por el cuidado del mobiliario e infraestructura del aula y de la

ambientacion, orden y limpieza de esta.

Dar a conocer a los estudiantes la distribucion del trabajo semanal, asi como
el rol de las actividades bimestrales engeneral.

Motivar a los educandos y Padres de Familia a una relacién positiva y de
permanente colaboraciénconlal.E.

Promover un clima de confianza y dialogo con los padres de familia.
Fomentar la participacion de los padres en actividades de apoyo al
aprendizaje y orientacion de sus hijos.

Contribuir a la formacién y capacitacion de los padres en su rol de principales
responsables de la educacion de sus hijos.

Informar 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.

Planificar y dirigir reuniones con los Padres de Familia del aula para informar
sobre laformacionintegralen el nivel de valores, disciplina y desempefio
académico, segun el cronograma general y en el horario establecido por el
colegio.
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u. Informar bimestralmente a los estudiantes y Padres de Familia los
resultados académicos y de comportamiento de los estudiantes.

v. Contribuir en la realizacion de toda actividad complementaria 'y de extension

propiadelal.E.

w. Promover actividades complementarias al curriculo, como las visitas

educativas a centros importantes del entorno, donde los padres de familia
sean participes de las mismas.

X. Acompafiar a sus tutorados en jornadas y misas organizadas por la
asesoria de Pastoral, segun corresponda.

y. Reqgistrar diariamente, por la mafana, la asistencia y la puntualidad de los

estudiantes. El profesor(a) tutor(a) debe estar presente en el aula 5 minutos
antes de la hora de ingreso del estudiante.

z. Orientarlaelaboraciénregulardel periédico mural delaula.

aa. Cumplir con el rol de cuidado de estudiantes en las horas delrecreo.

bb. Cumplir otras funciones inherentes a su cargo.

Constituyen esta seccion los Auxiliares de Educacion participes del apoyo a los
docenes EBR del nivel Primaria y Secundaria, asi como en labores formativas y
pedagdgicas contribuyendo a la formacién integral de los estudiantes. Las funciones
de los Auxiliares de Educacion son:

a.

DE

Apoyar la recepcion de los estudiantes en el ingreso y controlar la salida de estos
teniendo cuidado que ninguno se retire de la institucion sin la compafiia de un
adulto autorizado (inicial y primaria).

. Velar por la integridad fisica y bienestar de todos los estudiantes hasta que se

retiren de la institucion.
Contribuir al fortalecimiento de valores y buenos habitos de los estudiantes, en el
aseo, alimentacion, entre otros.

. Apoyar a todos los docentes que desarrollen actividades pedagdgicas dentro y

fuera del aula.

Elaboracién de material educativo, ambientacion del aula y otros, segun las
indicaciones de las asesorias respectivas y/o las docentes.

Contribuir con la conservacion y el mantenimiento de la infraestructura (local,
mobiliario, material educativo, etc.).

. Apoyo a los estudiantes en el comedor, enfermeria y para el uso de los servicios

higiénicos.
Guiar y/o ayudar al estudiante a desplazarse dentro y fuera del colegio.
Informar de todo incidente ocurrido en el nivel y registrarlo en el cuaderno de
incidencias.
Supervisar durante los recreos el buen accionar de los estudiantes.
Verificar el cuidado y limpieza del mobiliario (carpetas, sillas, lockers) y
ambientes.
Distribuir circulares y/o comunicados, fichas y otros documentos en acuerdo con
la Asesora de nivel.

. Colaborar en otras funciones que les sean encomendadas por las asesorias de nivel,
subdirecciones y direccion del colegio

LOS ASESORES DE FORMACION DE NIVEL

Articulo _105. Las asesorias de formacion de nivel son las responsables del
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supervisar el comportamiento, disciplina, orden y asistencia de los
estudiantes, colaboran con los Tutores en la formacién integral del alumnado.

Son funciones de las asesorias de formacion:

a.

© =537

Coordinar con la Subdireccién de Formacion las funciones y actividades
inherentes a su cargo.

Cumpliry hacer cumplir el Reglamento Interno de lal.E.

Controlar el orden y disciplina en la entrada y salida de clases, formaciones,
actuaciones, elrezo y cantos teniendo especial cuidado en las ceremonias
publicas.

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los planes anuales de
trabajo de tutoria, y de formacidén que garanticen la calidad del servicio
educativo.

Supervisar durante las horas de clase que el alumnado no pasee por los
patiosy pasillos.

Verificar el aseo de los patios, pasillos y aulas, informando sobre cualquier
deteriorodelas instalaciones causado por elalumnado.

. Acompahfar alos estudiantes durante los recreos, cuidando pasillos, bafios

y patios.

Mantener una conducta de respeto, amistad y fraternidad con los(as)
estudiantes(as), profesores y Padres de Familia.

Verificar y registrar diariamente la asistencia y puntualidad del alumnado
para resolver casos de tardanzas recurrentes.

Informar a las Subdireccion Pedagdgica y Formativa, Asesorias
pedagdgicas de Inicial, Primaria y Secundaria y secretarias de nivel la
estadistica bimestral de la puntualidad del educando.

Dirigir la formacién general de estudiantes(as) las veces que sea
necesario.

Apoyar entodas las actividades que serealicen en la institucion educativa.

. Consignar los datos personales en la ficha conductual del estudiante(a).

Apoyar con la atencion de casos graves en el Topico.

Organizar y supervisar la Programacién anual de Tutoria en coordinacién
con el equipo de psicologia para los niveles de inicial primaria y
secundaria.

Mantener un didlogo continuo con los padres de familia, respecto a los
temas de comportamiento y convivencia de sus hijos y con fines de
ofrecer orientacion para que puedan apoyar la labor escolar.

Registrar los hechos y/o acontecimientos sucedidos en su nivel que
ameriten ser calificados como Queja, Incidente y/o Servicio No Conforme
en el Registro de Incidentes. Realizar el analisis de las causas/efecto y
ejecutar las acciones propuestas, para implementar y revisar los
resultados.

Monitorear la aplicacion de los documentos de programacion curricular
de la Tutoria.

Velar por el cumplimiento estricto de la jornada laboral del personal a su
cargo, asegurandose de que toda aula esté atendida durante la jornada
escolar.

Registrar en el portal SISEVE y en el libro de Registro de Incidencias los
casos de violencia que se presenten en la institucion.
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u. Resolver todos los casos reportados en el portal SISEVE y en el libro de
Registro de Incidencias.

v. Revisar diariamente el SISEVE.

w. Asumir otras tareas inherentes a sus funciones especificadas en el MOF

Institucional.
CAPELLANIA

a. La Capellania depende de Promotoria en coordinacion con la Direccion y
coordina permanentemente con la Subdireccion de Formacion.

b. Son funciones del Capellan:

c. Organizary participar en las diversas actividades de la Arquidiocesis y la AIEC.

d. Coordinar las actividades de Pastoral del Colegio con el Consejo Directivo y la
Subdireccion de Formacion.

e. Representar al Colegio en las reuniones de Sacerdotes que convoque el
Arzobispo o la AIEC.

f. Atender al Arzobispo, Obispos, Sacerdotes y personas notables que visitan el
Colegio juntamente con el Director.

g. Mantener una relacién cordial con el Arzobispo, Obispos, Sacerdotes y
Promotores de las demas Instituciones Educativas de la AIEC y autoridades
en general.

h. Presidir las Celebraciones Eucaristicas realizadas en el Colegio.

i. Asesorar espiritualmente a los estudiantes, al personal del colegio y a los
padres de familia, segun horarios establecidos.

J.  Entrevistarse con todo el personal del colegio.

k. Elaborar el Plan Anual de Pastoral, juntamente con el area de Pastoral.

[.  Brindar apoyo espiritual en los retiros, jornadas y charlas de los estudiantes,
personal del colegio y padres de familia.

m. Elaborar y ejecutar programas de jornadas y retiros para el personal, padres
de familia y estudiantes.

n. Coordinar con el Consejo Directivo la realizacion de las acciones solidarias de
la Iglesia (colectas, rifas, donaciones).

0. Coordinar con los responsables de cada nivel, cuando sea necesario, para la
atencion individual a los estudiantes y las familias.

p. Participar en la exposicion del Santisimo y administrando el sacramento de la
confesion en las Celebraciones Eucaristicas.

g. Promover que los estudiantes asistan y participen de los sacramentos a su

debido tiempo.
Dialogar con los padres de familia del colegio para que sus hijos reciban los
sacramentos a tiempo.

ASESORIA DE PASTORAL

La asesoria de Pastoral es el organismo encargado de planificar, organizar, coordinar,
ejecutar, supervisar y evaluar las actividades y proyectos para una Formacion
Cristiana en la I.E., relacionados con los estudiantes, personal de la |.E., Padres de
Familiay comunidad educativa en general. Laresponsabilidad de la Asesoria laasume
un Prof. de Educacion Religiosa de la Institucién que la Direccién designe por ser cargo
de confianza.

Son funciones de la Asesoria de Pastoral:
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a. Coordinar con la Subdireccion de Formacion las funciones y actividades
inherentes a su cargo.

b. Intensificar la experiencia religiosa de los estudiantes, propiciando
el seguimiento mas adecuado asus necesidades de formacionenlafe.

c. Organizary articular el Plan Curricular de EducaciénReligiosayelplan
pastoraldelalE y monitorear su ejecucion.

d. Sensibilizar y promover laintegracionde todo el personal que laboraenla
Institucidén en las acciones de pastoral que se realicen en la misma,
favoreciendo la vivencia concreta de su comportamiento
cristiano.

e. Fomentar la participacion de los exalumnos eneltrabajo de pastoral de
lal.E.

f. Promover la fraternidad en toda relacion humana y actividad académica,
civica, religiosa y de promocién comunitaria.

g. Difundirla Espiritualidad de nuestra Santa Patrona, Santa Rosa de Lima.

h. Programary orientar la celebracién del calendario litirgicoenlal.E.

i. Organizar Jornadas de Reflexion, retiros espirituales, encuentros y
demostraciones de piedad (procesiones, via crucis, santo rosario) para
estudiantes, Padres de Familiay Personaldelal.E.

j. Realizar un trabajo de sensibilizacibn y organizar campafias de
solidaridad con los mas necesitados.

k. Coordinar con los asilos, albergues y hospitales de Lima y la localidad
las visitas de voluntariado que se realizan.

I.  Organizar, acompafiar y monitorear a los estudiantes y profesores en
grupos diversos para la participacion adecuada en los voluntariados.

m. Apoyar la celebracién de los sacramentos y acciones evangelizadoras,
integrando nuestra Institucion EducativaalavidadelaPar r oq u i
RosadeLi mao de Lince.

n. Organizar actividades para cultivar la devocion e imitaciéon a Nuestra
Madre Maria.

0. Organizar y orientar las Celebraciones Eucaristicas y otras celebraciones
importantes, de acuerdo con el cronograma.

p. Organizar la Pastoral Familiar, ciclo de charlas, talleres y escuela cristiana
para Padres de Familia, en coordinacién con la Subdireccién de
Formacion.

g. Coordinar con las diversas casas de espiritualidad la realizacién de
jornadas y retiros.

r. Preparar materiales para los tres niveles referentes a las actividades
permanentes de acuerdo con el calendario litdrgico (Novenas,
cancioneros, reflexiones, etc.)

s. Presentar informe bimestral de los proyectos realizados.

t. Informar de todo incidente ocurrido en su area para ser registrado en el
cuadro de incidencias.

u. Cumplir las tareas que le encargue la Direccion compatibles con sus
funciones.

BIBLIOTECA
Son funciones de la Bibliotecaria lo siguiente:
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a. Apoyar y facilitar la consecucion de los objetivos de Proyecto Educativo
Institucional y de los programas de ensefanza.

b. Elaborar una Plan de trabajo que fomente en los estudiantes el habito y el
gusto de leer, de aprender y de utilizar las bibliotecas a lo largo de toda su
vida, a través de diversas actividades, estrategias, recursos, servicios, etc.

c. Ofrecer oportunidades de crear y utilizar la informacion para adquirir
conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacion y entretenerse.

d. Ensefar al estudiante las habilidades para evaluar y utilizar la informacién en
cualquier soporte, formato o medio, teniendo en cuenta la sensibilidad por las
formas de comunicacion presentes en su comunidad.

e. Organizar actividades que favorezcan la toma de conciencia y la
sensibilizacion cultural y social.

f. Trabajar con los estudiantes, docentes, la administracién del centro y las
familias para cumplir los objetivos del proyecto educativo institucional.

g. Promover el respeto a la libertad y propiedad intelectual y el acceso a la
informacion son indispensables para adquirir una ciudadania responsable y
participativa en una democracia.

h. Organizar periddicamente campafas solidarias de donacion de libros para
dinamizar el catalogo de la biblioteca de la institucién educativa.

i. Organizar talleres con los docentes y estudiantes para fomentar el uso de la
normativa vigente (APA) para la elaboracion de documentos oficiales y de
investigacion.

CAPITULO XIV
DE LOS ORGANISMOS DE APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO

Articulo 106. Los Organismosde Apoyo Administrativo se encargan de organizar,
ejecutar y controlar en su nivel los aspectos econémico-financieros, de apoyo
logistico y de mantenimiento delal.E.

Articulo 107.  EIl personal de los Organismos de Apoyo Administrativo es
contratado por la Direccion en coordinacién con la Entidad Promotora.

Articulo108. Son Organismos de Apoyo Administrativo, los siguientes:
a. Oficina de Administracion

b. Oficina de Secretaria

c. Oficina de Informatica de Oficina de Logistica

d. Oficina de Impresiones

Articulo 109. Los Organismos de Apoyo Administrativo dependen
directamente delDpto.de Administracion. Sus funciones se desarrollan a
través de las diferentes Oficinas.

Articulo 110. La Secretaria de Direccibndepende de la Direccion, tiene una
jornada laboral a tiempo completo y cumple bajo responsabilidad las
siguientes funciones:
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a. Mantener actualizado el Sistema Documentario y el Archivo General del
colegio.

b. Actualizar la base de datos de las familias y estudiantes, en el Sistema

Integrado.

Organizar y coordinar las actividades propias de su cargo.

Manejar el sistema SIAGIE en coordinacion con la Direccidon para

realizar Procedimientos Administrativos del SIAGIE:
I. Gestion administrativa de la IE

e. Informar a la direccion todo incidente ocurrido en su area para ser
registrado en el cuadro de incidencias.
f. Cumplir las tareas que le encargue la Direccion o Administracion
compatibles con sus funciones.

b. Organizar documentos:

c. Verificar todas las firmas y sellar las n6minas que han sido remitidas a la UGEL
03

d. Apoyar las coordinaciones y nexos entre la direccidon y administracion para
algunos asuntos econémicos y documentarios.

e. Tramitar documentos con entidades publicas educativas y de otros rubros.

f. Revisar, imprimir, publicar y remitir los documentos de gestion del afio vigente,
gue le competen.

g. Redactar todos los Memorandums solicitados por Direccion.

h. Coordinar con las empresas editoriales segun las necesidades Colegio.

i. Coordinary organizar la matricula de las vacaciones utiles y de la logistica para
los talleres dictados durante ese tiempo.

j. Mantener actualizada la Matriz de Identificacion de Requisitos Legales.

k. Informar de todo incidente ocurrido en su area para ser registrado en el cuadro
de incidencias.

|. Colaborar en las demas funciones que les sean encomendadas por la
Direccion del colegio.

m. Solicitar a los responsables los informes de proyectos u otros informes de
seguimiento.

n. Redactar todos los documentos solicitados por Direccion y/o Administracion

(circulares, oficios).

Dar respuestas a los padres de familia que lo soliciten.

p. Colaborar en las demas funciones que les sean encomendadas por la
Direccion del colegio.

e o

o

SECRETARIA PEDAGOGICAS DE NIVEL

a. Son funciones de las Secretarias pedagdgicas de nivel:
a. Reportan sus funciones a la Subdireccion pedagogicas.
b. Actualizar la base de datos de las familias y estudiantes, en el Sistema
Integrado.
c. Atenciony comunicacion con padres de familia para brindar informacion
sobre los alumnos.

d Crear, administrar y supervisar el ban
Escol aro para | a elaboraci - -n de |l os
recursos. Local escolar. Resultados del ejercicio

e. Reali zar | as configuraciones del ASisten

de afio lectivo.
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f. Manejar el sistema SIAGIE en coordinacion con la Direccion para
realizar Procedimientos Administrativos del SIAGIE:
i. Gestion de estudiantes
ii. Gestion de matricula
iii. Gestion de evaluacion
g. Elaborar e imprimir documentos del SISTEMA INTEGRADO ESCOLAR
y del SIAGIE (fichas de matricula, nébminas de matricula, lista de
estudiantes, actas de evaluacion, acta de recuperacion, etc.).
h. Cumplir las tareas que le encargue la Subdireccion Pedagdgicas o
Administracion, compatibles con sus funciones.
i. Coordinar los lugares de visitas de estudios.
b. Elaborar documentos:
i. Certificados de estudio, segun solicitud.
ii. Documentacion de los 5 primeros puestos.
c. Organizar documentos:
i. Verificar los datos de las listas, ndminas de los estudiantes.
ii. Organizar los documentos pertinentes para el traslado o retiro de
algun estudiante del colegio.
d. Manejar el archivo:
i. Archivo de todo el alumnado.
ii. Archivo fichas de personal anterior al afio vigente.
iii. Archivo de oficios, constancias, memorandums, copias de
certificados, resoluciones directorales, censos escolares de la
UGEL 03, actas finas y subsanaciones, nominas, disposiciones
legales.

Articulo 111. Sonfuncionesdel responsable del Dpto. de Administracion:

a. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
administrativas.

b. Coordinar con el &rea Técnico-Pedagdgica, a fin de brindar un efectivo apoyo
alas acciones educativasdelal.E.

c. Elaborary presentar el proyecto de presupuesto ala Promotoriay Direccién de
lal.E.

d. Programar, organizar, ejecutar y controlar el movimiento econémico aprobado
porlaDirecciony responder directamente de la administracion econémica del
Plantel en forma mancomunada y solidaria con el/la Director(a) y ell/la
Contador(a) delal.E.

e. Asumir el control directo de algunas de las funciones presupuestales,
econdémicas y financieras del(a) Director(a), dentro de los limites de la
delegacién, guardandose el/la Director(a) con el V°B° del Promotor, el derecho
de visar toda la documentacion oficial y no oficial referidaalos asuntos

econoémicos.

f. Velarporelcumplimientodelasnormasydisposicioneslegalesestablecidasen
cuantoalrégimen tributarioy laboral.

g. Orientarlasaccionesdelpersonalde suareaallogro de los objetivos
establecidos en el Proyecto Educativo Institucional.

h. Supervisarlaslaboresdel personal asu cargo.

I.  Verificarelregistrodelaboletapersonal de cadatrabajadoringresante y tramitar
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lainscripcionde estosenla ONP o AFP segun corresponda.

j. Formular las solicitudes en casos de prestaciones de Seguro Social.

k. Elaborarlosproyectosde contrato parael personalingresante, y presentarlo
oportunamenteala Direccion.

l.  Preparar los archivos de escalafén del personal y llevar las respectivas
carpetas con el secreto profesional que exige el escalafén.

m. Abastecer alos diferentes agentes educativos respecto alos bienesy servicios
que contribuyan a la buenamarchade laInstitucion.

Articulo112. La Oficina de Informatica esta a cargo de personaltécnico, sus
funcionesson:

a. Procesar todalainformacion administrativa.

b. Elaborar y actualizar el Sistema de Notas, supervisando el uso correcto del
mismo por parte del personal Docente.

c. MantenerinformadaalaDireccion, laEntidad Promotoraytodoslos Organismos
del Plantel, con los datos que se le solicite, siempre que no sean reservados
solo ala Direccion o al Organismo Promotor.

d. Preparar las ndminas de matricula, actas, boletas de notas, cuadros de
rendimiento académico y otros de caracter técnico pedagogico, de
actividades formativasy las curriculares.

e. Actualizar permanentemente el computo del Sistema de Pagos, informando
oportunamente al Departamento de Administracion, Direccion y la Promotoria.

f. Supervisar el buen funcionamiento de las maquinas de la Institucion
(Computadoras, impresoras, fotocopiadoras y demas), para realizar las
coordinaciones pertinentes con el soporte técnico externo cuando seanecesario.

g. Disefar y actualizar continuamente la Pagina Web de la Instituciébn segun
indicaciones dadas por Direcciény Promotoria.

h. Disefiarpropagandadiversasegunlasnecesidades delalnstitucion,asi como la
elaboracion de Diplomas y demas reconocimientos propios de las
distintas actividades arealizar.

Articulo 113. La oficina de Impresiones, el encargado, es el responsable de la
impresion de todos los documentos que se reproducen en la L.E., depende
directamente del Dpto. de Administracion.

Articulo 114, Sus principales funciones son:

a. Imprimirlosdocumentosrequeridos, debidamente autorizadosydeacuerdocon
lasprioridadesque establece la Direccion y demas Departamentos.

b. Mantener en orden y Optimas condiciones las maquinas, equipos a su cargo,
mobiliario que le asigne y asegurarse de la existencia de suficiente material de
impresion.

c. Conservar un archivo de las copias reproducidas, remitiendo a la Direcciony a
la Biblioteca un ejemplar de los documentos técnicos, pedagogicosy
normativos.

d. Llevar un cuaderno que registre el material reproducido.

e. Mantener estricta reserva de los documentos de evaluacidéndel alumnado.
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f. Mantener limpio y ordenado el ambiente de impresiones.

g. Teneractualizado elinventario de bienes de la sala de impresiones.

h. Recibirel material atrabajar del personal o alumnadobajo la autorizaciondela
Direccion.

i.  Cumplir con las otras funciones que le encomiende la Direccion.

Articulo 115. Sonfuncionesde la Oficinade Logistica y Mantenimiento:

a. Cuidar de la conservacion del local, mobiliario, implementos, equipos,
maquinas, etc.

b. Atender la oportuna reparacion del local, servicios higiénicos, mobiliario,
iImplementos, instalaciones de aguay de luz, etc.

c. Controlar la limpieza e higiene de todas las dependencias de la Institucién
Educativa.

d. Rendir parte diario de los desperfectos y necesidades que observa al
responsable del Dpto. Administrativo.

e. Tenerasu cargo un duplicado de las llaves de las aulas de lostres niveles.

f. Depende directamente del Dpto. Administrativo

g. Cumplir otras funcionesinherentesasu cargo.

CAPITULO XV
DE LOS ORGANISMOS DE COLABORACION

SUBCAPITULO |

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Laparticipaciondelospadresdefamiliaenlalnstitucién Educativa Parroquialfi S a Rdsade
L i noldnce tiene su fundamentoen:

1. Lalegislacion peruana pertinente en cuanto Institucion Educativa.

Los documentos del magisterio de la iglesia, en cuanto Institucién Educativa se
refiere.

3. Elideario de la Instituciéon
4. El Proyecto Educativolnstitucional.

Articulo 116. La Asociacion de Padres de Familia de La I.LE. (APAFA) esta
constituida por los Padres o apoderados de los estudiantes matriculados en el
Plantel

Articulo 117. Lacalidad de miembro de la Asociacion se mantendramientrasel

Padre,Madre o apoderado tenga un hijo(a), pupilo, cursando estudiosenlal.E

Articulo 118. La Asociacién participa con la I.LE. mediante reuniones
periodicas con el/la Director(a), las cuales versan sobre los siguientes puntos:
a. Informacion del proceso educativo.
b. Politicas institucionales dirigidas a consolidar los valores y significados
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culturales, nacionalesy locales.
c. Estadode lainfraestructuray mobiliario escolar.
d. Respaldo de la obra educativa del colegio.

Articulo 119. La Junta Directiva de la APAFA tendra reuniones con la Direccién
del plantel mensualmente, eneldiay horaque seaacordada entre el Director(a)
ylaJuntaDirectivade la Comunidad.

Articulo 120. La APAFA no podra intervenir directamente en las funciones
técnico- pedagogicas propiasde laDireccion del Colegio o del personal docente,
pero si colaborar en el mejor cumplimiento de las actividades educativas,
religiosas, deportivas y sociales.

Articulo 121. LaAPAFA nointerviene en actividades de caracter politico, partidista
ni de otro género de proselitismo o propiciar actividades discriminatorias u otras
gue puedan desvirtuar sus fines.

Articulo_122. La Junta Directiva de la Asociacion esta conformada por los
presidentes elegidos en cada grado y reconocida mediante Decreto del/la
Director(a) delal.E.

Articulo123. Enla Institucion solo habra una Asociacionde Padresde
Familia.
Articulo124. El/laDirector(a) delal.E. asiste normalmente alas sesiones de

Junta Directiva, salvo licencia o impedimento, casos en que designara por escrito
asurepresentante.

LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 125. La Junta Directiva es el Organo Ejecutivo y de Gobierno de la
Asociacion. Sus representantes son elegidos de entre los Padres de Familia
gue tengan hijos en el colegio. El presidente de esta es designado por la
Direccion del Colegio

Articulo 126. La Junta Directiva esta compuesta por los representantes da cada
comité de aula de grado de la |.E. con las siguientes responsabilidades:

Un(a)presidente(a), que estambién
Presidente(a) delaAsociacion;
Unvicepresidente(a).

Un secretario(a).
UnTesorero(a).

Vocales

~® o0 o

Articulo 127. La Junta Directiva de la APAFA es reconocida mediante Decreto
Directoral del Centro Educativo, para dicho reconocimiento debe presentarse:
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Solicitud de reconocimiento suscrita por el presidente de la Asamblea de
los Comités de Aula.

Copia del acta de eleccion de la Junta Directiva.

Némina de la Junta Directiva.

Articulo128. SonfuncionesdelaJuntaDirectiva:

o0 o ®

Ejecutar los acuerdos de la Asamblea general.

Elaborar un Plan de Trabajo en coordinacion con el/la Director(a) delal.E.
Ejecutar las acciones que aseguren el cumplimiento del Plande Trabajo.
Administrar los recursos de la APAFA, dando cuenta del movimiento
econOmicoal Director(a)de la I.E.,en forma mensual y ala Asamblea General
la conclusion del afio lectivo.

Todo informe econdmico presentado a la Direccion de la I.E. debera estar
refrendado necesariamente por el presidente y el Tesorero de la Junta
Directiva.

LlevarunLibrode Actasde las sesiones delaJunta Directiva que se convocan.
Dirigiralaeconomiade la APAFA, ejecutar el presupuesto anual y formular los
balances anuales.

Cubrir los cargos vacantes de la Junta Directiva.

Articulo 129. Las sesiones de la Junta Directiva son ordinarias y extraordinarias

y seran conducidas por el presidente dela Asociacion. Susacuerdos se consignaran
enel Libro de Actas, que debidamente legalizado esllevado por el secretariode la
Asociacion. Las sesiones ordinarias se efectdan por lo menos una vez, cada dos
meses, siendo convocadas por el presidente y estas se realizan en el local de la
I.LE.

Articulo 130. Las sesiones extraordinarias las convoca el presidente cuando lo

considere necesario, a peticion de por lo menos la mitad de los integrantes de la
Junta Directiva o del/el director(a) de la I.E., para evaluar el avance de la
ejecucion del plan de trabajo y la inversién de los recursos financieros, a fin de
acordar las medidas correctivas que aseguren el cumplimiento de las actividades
y proyectos.

Articulo 131. Elquérum para las sesiones de la Junta Directiva sera la mitad mas

uno de sus integrantes y sus acuerdos se toman por mayoria simple y consta en
Actas, siendo responsables solidariamente de los acuerdos que tomen, salvo
constancia escrita, en caso contrario, los miembros de la Junta Directiva son
designados por un periodo de un (01) afio.

Articulo 132. Los cargos de la Junta Directiva quedan vacantes por renuncia de

la titular expresadaporescritooporreiteradasinasistenciasinjustificadasypor
comprobadasfaltasa la éticayala moral. (mas de 3)

Articulo _133. La Junta Directiva quedara acéfala cuando quedan vacantes

conjuntamente la Presidencia, la Vice- Presidencia y la Secretaria, en cuyo
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caso el/la Director(a) convocara a reunién atodos de los Comités de Aula para
designar alos nuevos representantes.

Articulo 134. Ningun miembro de la Junta Directiva, ni sus familiares, podran
efectuarlabores remuneradas paralal.E. olaAsociacion.

DEL PRESIDENTE

Articulo 135. Sonfuncionesdel presidente:

a Representar ala Asociacion.
b.  Cumpliry hacer cumplir los acuerdos aprobados en la JuntaDirectiva.

Presidiry dirigir las sesiones, ordenando el debate.

o o

Autorizar y suscribir con el Secretario de Actas de la Junta Directiva, los
documentos oficiales, titulos, correspondencia y demas cuestiones de su
ejercicio.

e.  Autorizarconel Tesorero,yel V°B°del/laDirector(a)delal.E.los pagos, gastos
y egresos que se hagan enformaregulary documentada, disponiendoalavez
elmaseficazcontrolsobre las cuentas, balancesy demas efectos.

f. Nombrary supervisar la labor de las comisiones que se constituyan.

DEL VICEPRESIDENTE

Articulo 136. Sonfuncionesdel vicepresidente:

a. Reemplazaralpresidente porausenciaoimpedimento,contodaslasfunciones
inherentesaél, dando cuenta posteriormente.

b. Apoyary colaborar en las acciones de los demas miembros de laJunta
Directiva.

DEL SECRETARIO

Articulo 137. Sonfunciones del secretario:

a. Asistir con puntualidad a todas las sesiones de la Junta Directiva, para ordenary
dar cuenta del despacho, refrendando los oficios y demas documentos que se
tramitanuordenen.

b. Redactar y firmar las actas, resoluciones y correspondencia, asi como todas las
esquelas de citaciones, avisos, circulares y lo que se disponga enlas sesiones.

c. Llevarloslibrosdeactasdesesiones,elpadronderegistrode asociados,losbienes
asignadosala Secretaria, cuidar del archivo, bajo inventario y su organizacion.

d. EfectuarlasdemasfuncionesinherentesasucargoyauxiliaralaPresidenciade
manerageneral.

e. Apoyary colaborar en las acciones de los demas miembros de la Junta Directiva.
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DEL TESORERO
Articulo138. Sonfuncionesdel Tesorero:
a. Esresponsable de los fondos y rentas de la Asociacion.

b. Controlarlosingresos ordinariosy extraordinarios que correspondanala
Asociacion.

c. Verificarlospagosy otros gastos que se emanen, de acuerdo conlas disposiciones
establecidas, recabando el V°B°respectivas del presidente.

d. Llevartodas las otras funciones propias de su cargo.

e. Apoyary colaborar en las acciones de los demas miembros de la Junta Directiva.

DE LOS VOCALES

Articulo 139. Lalabor primordial de los Vocales sera la de coadyuvar con los fines

de la Junta Directiva en la realizacion de las actividades inherentes al Plan de

Trabajo. Igualmente apoyaran y colaboraran en las acciones de los demas

miembros de la Junta Directiva.

Articulo 140. Son funciones del Vocal de Educacién y Cultura:

a.
b.

o

Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos educativos y culturales.
Colaborarconlos6rganos de direcciony ejecuciondel Colegio en los aspectos
académicos, formativos y culturales, de acuerdo con el plan de trabajo
aprobado por la Direccién del Colegio.

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

Otras que en el ambito de su competencia le asigne directamente el
presidente de la Junta Directiva.

Articulo 141. Son funciones del Vocal de Bienestar, Recreacion y Deportes:

o

Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos de bienestar, recreacion y
deportes.

Colaborar con los érganos de Direccion y ejecucién del colegio, en los aspectos
de bienestar, recreaciéon y deportes, de acuerdo con el plan de trabajo
aprobado por la Direccién del colegio.

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

Otras que en el ambito de su competencia le asigne directamente el
presidente de la Junta Directiva.

Articulo 142. Son funciones del Vocal de Pastoral:

a.

b.

C.

Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos de pastoral en coordinaciéncon
la Sub Direccion de Formacion Cristiana.

Colaborar con los Organos de Direccion y ejecucion del Colegio, en los aspectos
de pastoral, de acuerdo con el plan de trabajo aprobado por la Direccién del
Colegio.

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva y la que
convogue la Sub Direccién de Formacién Cristiana.
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d. Otras que en el ambito de su competencia le asigne directamente el
presidente de la Junta Directiva.

Articulo 143. Son funciones del Vocal de Infraestructura y Mobiliario Escolar:

a. Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos de infraestructura y mobiliario
escolar.

b. Colaborar con los Organos de Direccion y Ejecucion del Colegio, en los aspectos
de infraestructura y mobiliario escolar, de acuerdo con el plan de trabajo
aprobado por la Direccion del Colegio.

c. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

d. Otras que en el ambito de su competencia le asigne directamente el
Presidente Junta Directiva.

DE LOS DELEGADOS Y COMITES DE GRADO

Articulo 144. EI Comité de Aula es el 6rgano de participacion a nivel del aula.
Tiene las siguientes funciones:

a. Apoyaralprofesorotutordelaulaenelprocesode ensefianza aprendizaje.
b. ColaborarconlajuntadirectivadelaComunidad de Padresde Familiaenel
logro de los objetivos y funciones propuestas.

Articulo 145. Enelmesde marzo de cada afio la Direccion del colegioy profesores
tutores del aula, convocan a los padres de familia o apoderados, por aula, a
efecto de organizar el Comité respectivo.

Articulo 146. Cada grado tendra un anico presidente, reconocido oficialmente por
la Direccion de la I.E., mientras que todas las secciones contaran con un comite,

el mismo que se renueva anualmente y estd conformada al menos por los
siguientes cargos:

Secretario (a)
Tesorero (a)
Vocal de deportes
Vocal de Pastoral

Articulo 147. Lospresidentesde los Comités de Gradosonlosrepresentantesdelos
Padresde Familiadel Grado ante lal.E.yantelaJuntaDirectivade laAsociacion.

Articulo 148. El Comité de Grado serige porel Reglamento Internode lal.E. El/la
director(a) podra establecer, si lo considera necesario, normas y pautas para el
mejor funcionamiento de los Comitésde Grado, de nolograrse lamejora de estos,
estos pueden ser disueltos por la Direccion.

Articulo 149. Los presidentes de los Comités de Grado son elegidos anualmente
porvoto de mayoria simple en reunion de Padres de Familiadel Aula.
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Articulo 150. Son funciones de los Presidentes de Comités de Grado:

o

Trabajar por la integracion de las familias del Grado, entre siyconlal.E.
Colaborar conlal.E. enlas actividades que se realicen anivelgeneraloanivelde
grado.

c. ApoyaralaJuntaDirectivade la Asociacion de Padres de Familia participando en
las actividades que ésta organice en el cumplimiento de sus fines e informando a
lospadresdelasactividadesy proyectos de esta.

d. Organizar las actividades que permitan colaborar con los(as) estudiantes(as) en la

consecucion de los fines y objetivos de la Promocion (5to de Secundaria).

=

e. PresentarsuPlananualde TrabajoalaDirecciondelal.E.dentrodelasdos
semanasposteriores asueleccion, elmismo que seradevuelto conlarespectiva
aprobacionalasemanasiguiente de su recepcién. De no cumplirse con esta
disposicion, ninguna actividad sera reconocida y respaldada como tal por la
I.E.

Articulo 151. Los comités de grado realizaran reuniones con los Padres de Familia
de grado, por asuntos especificos en coordinacion con el Tutor del Aula. El Comité
de Grado comunica a la Direccion de la I.E. y a la Junta Directiva de la Asociacion
las inquietudes e iniciativas de los Padres de Familia del Grado.

Articulo 152. El/la Director(a) puede convocar a los Comités de Grado, de forma
individual o colectiva, cuando lo considere conveniente.

DE LA RENOVACION DE LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 153. Los miembros de la Junta Directiva son designados, para cada
cargo, por el/la director(a) de la LE. por un periodo de un (01) afio, pudiendo volver
a ser designhados extraordinariamente por periodos sucesivos de dos afios, con
la Unica condicion que sean Padres de Familiadel alumnado delal.E.

Articulo 154. La nueva Junta Directiva entrard en funcionamiento el mismo
dia de su designacion y juramentacion.

Articulo 155. La Junta Directiva no podra ser integrada por:

a. LasAutoridades Politicas y de los Gobiernos Regionales, alcaldes ylos
funcionarios o Directivos del Sector Educacion.

b. El personal directivo, jerarquico, docente o administrativo delal.E.
La Promotoria de la Institucion y sus familiares hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad. Los apoderados que en forma
transitoria asumen responsabilidades sobre el pupilo.

Articulo 156. Los miembros de la Junta Directiva de la Asociacién no
podran ser simultaneamente miembros de otra Junta Directiva o de Asociacion
de Padres de Familia de otras Instituciones Educativa.
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DEL REGIMEN ECONOMICO DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA
Articulo 157. Constituyen recursos de la Asociacion:

a. Lascuotasvoluntariasde los padres de familiao apoderados, aprobados porla
JuntaDirectivay la Direccion de El Colegio.

b. LosfondosquerecaudelaAsociacidnenlasactividadesrealizadasconformealo
aprobadoporla Direcciéndel Colegio.

Articulo 158. Los recursos de la Asociacion seran destinados exclusivamente para
el mejoramiento del servicio, infraestructura, equipamiento y mobiliario
escolar. La Asociacion de Padres de Familia, para su funcionamiento, sélo
podra adquirir los Utiles de oficina que sean indispensables para el desarrollo
de las actividades formuladas en su Plan de Trabajo, en coordinacion con el/la
director (a) del Colegio.

Los fondos de la cuota voluntaria la manejan la Direccién de la Institucién, en
coordinacion con el presidente de la Junta Directiva.

Articulo 159. Los fondos recaudados serdn depositados en un Banco con la
denominacion ANSTITUCION EDUCATIVA PARROQUIAL SANTA ROSA
DE LIMAO Su movimiento se hara registrandose en los libros contables del
Colegio, bajo responsabilidad de la Administracién y Direccion del Colegio.

Articulo 160. Por ninguin motivo o acuerdo, los miembros de la Junta Directiva
percibiran dieta u otro beneficio por sus servicios enla Asociacion.

Articulo 161. La Junta Directiva cesante hara entrega, bajo inventario y acta de
relevo de cargo, toda documentacion consistente en el Libro de Ingresos y
Egresos, Utiles, enseres y todos los bienes.

Articulo _162. La Direccién del Colegio brinda las siguientes facilidades a la
AsociacionyComités de Aulaen:

a. Usodellocal paralas reuniones de la Junta Directivay Comitésde Grado.
b. Distribucionesde citaciones, boletinesy otros.
c. Usode servicios, equipoy mobiliario.

SUBCAPITULO Il

BRIGADAS Y AUTORIDADES ESTUDIANTILES

Articulo 163. El Consejo estudiantil COES, los brigadieresy policiasescolares, los
brigadistas ecoldgicos y de defensa civil, los regidores de pastoral, educacion
cultura y deporte, son 6rganos de colaboracién y apoyan a la Institucion
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Educativa en el desarrollo de sus actividades.

Articulo _164. Dichos 6érganos de colaboracién se organizan y rigen por su
reglamento y proyectos respectivos, aprobados por la Direccién de la
Institucion Educativa.

SUBCAPITULO IV
CONSEJO ESTUDIANTIL

Laformacion del Consejo Estudiantil (COES) parte de lanecesidad de contar conun
espacio para desarrollar actividades que sean promovidas, ejecutadas y evaluadas
por sus propios integrantes, es decir, los nifios, nifias y adolescentes de nuestra
Institucion.

Estas actividades tienen como objetivo generar situaciones pedagodgicas que
complementen de manerapractica, laensefianzadelos docentes, considerandolos
intereseseinquietudesdelos propios educandos.

Ademas, al basarse en la opinion, participacién y organizacion de los estudiantes,
dichas actividades contribuyen en su formacion integral, como un ejercicio regular
eneldesarrollode valoresyconstrucciondesuciudadaniaydemocracia, afianzando
uyfortaleciendo suconfianzay autoestima, respetandoy valorando la opiniénde los
demas, a ser tolerante con las diferencias y a convivir democraticamente con sus
semejantes.

A través de diversas actividades, sin fines de lucro, los estudiantes aprenderan a
trabajaren equipoyaconvivirenarmonia, llevardn a cabo estrategias creativas que
llevenallogrodelos objetivos propuestos.

Finalidad:
a) Constituirse enespaciosformativos donde, los estudiantes, teniendo comoejes
suopinién, participacion y organizacion, logren aprendizajes significativos que

complementen y enriquezcan las competencias curriculares.

b) Contribuiralaformacionintegral de los nifios, niflas y adolescentes, através del
desarrollo de valores relacionados a Ciudadania y Democracia, tales como
libertad, justicia, solidaridady participacion.

c) Aportarenlaconstrucciondeunanuevacultura,que reconozcaalmenorescolar
como sujeto social de derechos, con capacidades para contribuir a su
desarrollo personal y al de su institucion educativa, familia y comunidad.

d) InvolucraralaComunidad Educativaenladefensay promociondelos derechos
delosnifos, niflas y adolescentes.

Objetivos:
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Fortalecer los lazos de integracion y Formacion entre todos los estudiantes del
Colegio.

Apoyar e las acciones de conservacion del ambiente escolar.

Proponery programar actividades de servicio que motivenlaparticipacion
solidariadetodos los estudiantes delColegio.

Comunicar oportunamente las inquietudes y necesidades de los estudiantes a las
autoridades del Colegio.

Realizar campafias destinadas a fortalecer los valores institucionales: respeto,
solidaridad, responsabilidad, resiliencia, honestidad.

El Consejo estudiantil esta conformado por los estudiantes de la I.E. quienes
eligen democraticamente a sus instancias representativas, y participan en la
propuesta, ejecucion y evaluacion de sus actividades de acuerdo con lo
normado en su Reglamento.

El Consejo Estudiantil esta constituido por tres instancias de organizacion:

- Consejo Escolar
- Consejo de Aula

El Consejo Escolar es la instancia central y representativa del COES ante la |.E.,
esta constituido por:

- Presidente: 5° afio de secundaria
- Vicepresidente: 4° afio de secundaria
- Secretario. 3er. afio de secundaria

El Consejo de Aula, es la organizacion basica del COES, donde se asienta su
estructura descentralizada. Esta destinada a canalizar la participacion ampliay de
acuerdo con los intereses especificos de sus participantes. Esta integrado por:

- Presidente de aula

- Secretario de aula

- Representante Pastoral (mujer)
- Representante Pastoral (varon)
- Delegado de Deportes

El perfil de los candidatos al COES es:

Ser catdlico, tiene a Cristo como centro de su vida.

Respeta la autoridad, reconociendo los limites y el orden

Muestra una actitud positiva frente a sus estudios y logros
personales

Es libre, participativo y solidario

Practica valores morales, éticos y virtudes religiosas.
Seidentificaplenamente conlosvaloresdelaculturanacionalensus

< << <<
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diversas manifestaciones.
V Protege y se compromete con la conservacion del medio ambiente.

SUBCAPITULO V

ASOCIACION DE EXALUMNOS

La Institucion Educativa favorece laorganizacionyfuncionamiento de la Asociacion
representativa de sus exalumnos Yy les reconoce una importante responsabilidad como
colaboradores de la Institucion. Existira una comision asesora de la Institucion
Educativa dirigida a institucionalizar la colaboracién de los exalumnos. Se rige por su
propio Reglamento Interno aprobado por la Direccion del Colegio. Coordina sus
actividadesconlaDirecciondelcolegioque salvaguardael Ideario institucional y el buen
uso del nombre de la Entidad Educativa.

Articulo 165. Sonfinesde laAsociacionde Exalumnos:

a.

Vincularmejoralosexalumnos conlalnstitucion Educativa donde recibieron
suformacion intelectual, moral y fisica.

b. Propiciar entre los exalumnos de todas las promocione s la cooperacion
mas amplia, ayudandose mutuamente dentro de las esferas de su actividad.

Sostener vinculacion constante con los profesores de la Institucion, prestandoles
laayuda necesaria para estimular la formacién de los estudiantes en cualquier
campo de accion aprobado por las autoridades de la Institucion.

Promover actuaciones culturales, sociales, artisticas y deportivas entre los
estudiantes y exalumnos, procurando cooperar con estas actividades, por lo
menosconsuasistenciayladesus familiares.

Contribuir a la organizacién de las sociedades promocionales para estrechar los
vinculos entre ellasy laasociacion.

CAPITULO XVI
DE LOS EDUCANDOS

DE LA MATRICULA

Articulo 166. El/la director(a) es responsable de la organizacion del proceso

de matricula en estrecha coordinacion con la Administracion, quienes son los
responsables directos de los ingresantes al Colegio.

Articulo 167. Lamatriculadelestudiante significalalibreyresponsable eleccionde

los padres de familia 0 apoderados de aceptar que sus menores hijos(as)
recibirAnunaeducacioncatdlica y, que se comprometenadartestimoniodefeen
Cristo y asumir y cumplir el P.E.l y el presente Reglamento Interno, de
conformidad al precepto constitucional de lalibre elecciony elobservar los fines
de lainstitucién educativa.

Articulo 168. La matricula se fija anualmente y se cumple de acuerdo con las
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disposicionesque establece oportunamente la Direccion del Centro Educativo. Los
padres o apoderados suscriben obligatoriamente la DECLARACION DEL PADRE
DE FAMILIA, en el que consta lainformacidn sobre el costo del servicio educativo,
el marco doctrinal que sustenta la educacion del Centro Educativo Privado, su
propuesta pedagogica, sus fines y objetivos.

Articulo 169. El/la director(a) aprueba las nbminas de matricula, mediante
resolucion directoral después de 45 dias de iniciadas las clases.

Articulo 170. El Colegio informa a los padres de familia, al finalizar el afio lectivo
antes y durantedecadamatricula,enformaescrita, veraz, suficienteyapropiada,
lainformacionsobre

las condiciones econdmicas (monto, numero, oportunidad de pago e interés
moratorio, asi comolaposibilidadque seincremente elmontodeestas)alasque
seajustaralaprestacion del servicio.

Articulo171. Son estudiantes de la Institucion Educativa, quienes estan
matriculados en cualquiera de los tres niveles que atiende el Colegio:

Educacién Inicial
b. Educacion Primaria
Educacion Secundaria

o

Articulo 172. Esobligatorialaasistenciade los padres o apoderados al acto de
matricula o su ratificacion.

En caso de que sean los Apoderados los que matriculen a los menores, deberan
acreditar mediante poder por escritura publica e inscrita en registros publicos de
Lima o carta poder con firma legalizada suscrita por ambos padres o mandato
judicial y/o acuerdo extrajudicial, donde se consigne expresamente que la
persona o0 personas que los representaran ante la Institucion Educativa estan
autorizadas para iniciar procedimiento de matricula y/u obligadas al pago de la
cuota de matricula, pensiones de ensefianzay otros.

Ingresan al primer grado de primaria los educandos que hayan concluido
satisfactoriamente la educacién inicial o hayan cumplido los 6 afios
hasta el 31 de marzo del afio en curso.

DEL PROCESO DE ADMISION

Articulo 173. El proceso de admision se efectia considerando tres elementos
principales: (1) EIl compromiso de los padres con la educacién de sus hijos, (2) los
medios concretos que ponen paraelloy (3) la capacidad del colegio para responder
a sus expectativas y necesidades.

A- EN INICIAL Y PRIMER GRADO - NIVEL PRIMARIA.

El proceso de admision consta de tres momentos.
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1 Informacién sobre la familia en general
2. Entrevistas alos PPFF o apoderados
3. Entrega de Resultados

Criterios de evaluacién del expediente de admisién

Con relacion al numero de vacantes, el Colegio establece criterios de priorizacion para la
seleccion de las familias a admitir, que no impliquen evaluacion de los menores
estudiantes. Esta priorizacion es ponderadamente interna, incluye aspectos que
garanticen un adecuado compromiso entre las familias y el Centro Educativo, como:

d.

Contar con hermanos (as) matriculados en el C. E. y que los padres hayan
demostrado responsabilidad y participacion en la educacion de sus hijos (as).
Coincidencia declarada o demostrable con la linea axiolégica del Centro
Educativo.
Compromiso de los Padres de Familia en participar en laeducacion de sus hijos en
formaactivay asertiva

Cercania del domicilio al Colegio.

ElColegioesrespetuosodelasnormaseducativas, dacumplimientoalodispuestoenla
Directivadel afio escolar en curso para la Educacién Basica Regular, en el caso de
una vacante en el nivel de educacion inicial y primer grado.

Documentos del expediente de admision
El expediente de admisién consta de:

Ficha de Inscripcion. - Recibo del postulante

Partida de Nacimiento (original) del postulante

DNI del postulante. Copia simple.

DNI de ambos padres de familia y/o Apoderado. Copia simple.

Copia de la tarjeta de vacunacion

Tamizaje de anemiay examen parasitoldgico del MINSA o de ESSALUD.
Copia de la Libreta de Notas del Colegio de Procedencia

Constancia de matricula SIAGIE. La emite el nido de procedencia.
Constancia de No Adeudo. La emite el nido de procedencia.
Constanciaindicando la participacion de la familia en el proceso educativo.
Una foto tamafio pasaporte del postulante.

Una foto del nucleo familiar.

Una foto del padre y una de la madre o apoderado

Carta de presentacion de padres de familia, exalumnos o miembro de la
Comunidad.

Tres ultimas boletas de remuneraciones de padre y madre.
Sitieneingresosfi p negociop r o ploas@DT,IGV i Rentade los tres ultimos
meses.

Constancia detallada del reporte econdémico (Infocorp o Sentinel de padres de
familia o apoderado/tutores).

Recibo de pago de: agua, luz o teléfono o contrato de alquiler de vivienda (copia).

Informe psicoldgico
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El Colegio puede invalidar el proceso de admision si la informacion brindada o
documentos presentados son falsos.

B- DE 2° GRADO DE PRIMARIA 3° ANO SECUNDARIA

El proceso de admision consta de cuatro momentos.
1. Informacion sobre la familia en general

2. Prueba de evaluacion académicay psicologica

3. Entrevistas

4. Resultados

Criterios de evaluacién del expediente de admisién:

Conrelacionalnamerodevacantes, el Colegioestablece criteriosde priorizacién parala

selecciénde las familias a admitir. Esta priorizacion es ponderadamente interna incluye

aspectos que garanticen un adecuado compromiso entre las familias y la IE como:

- Contar con hermanos (as) matriculados en el C. E. y que los padres hayan
demostrado responsabilidad y participacion en la educacién de sus hijos (as).
Coincidencia declarada o demostrable con la linea axiolégica del Centro
Educativo.

Compromisode los Padres de Familiaen participar enlaeducacion de sus hijosen
formaactivay asertiva.
Cercania del domicilio al colegio.

Documentos del expediente deadmision

El expediente de admision consta de:

- Fichade Inscripcion - Recibo del postulante
Partida de Nacimiento (original) del postulante
DNI del postulante. Copia simple.
DNI de ambos padres de familia y/o Apoderado. Copia simple.
Copia de la tarjeta de vacunacion
Tamizaje de anemiay examen parasitologico del MINSA o de ESSALUD.
Copia de la Libreta de Notas del Colegio de Procedencia
Constancia de matricula SIAGIE. La emite el nido de procedencia.
Constancia de No Adeudo. La emite el nido de procedencia.
Constanciaindicando la participacion de la familia en el proceso educativo.
Una foto tamafio pasaporte del postulante.
Una foto del nucleo familiar.
Una foto del padre y una de la madre o apoderado
Carta de presentacion de padres de familia, exalumnos o miembro de la
Comunidad.
Tres ultimas boletas de remuneraciones de padre y madre.
Sitieneingresosfi p negociop r o plos@OT,IGV i Rentade lostres ultimos
meses.
Constancia detallada del reporte econémico (Infocorp o Sentinel de padres de
familia o apoderado/tutores).

Recibo de pago de: agua, luz o teléfono o contrato de alquiler de vivienda (copia).
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Informe psicolégico.

El Colegio puede invalidar el proceso de admision si la informacion brindada o documentos
presentados son falsos.

Articulo 174. La matricula y su ratificacion se fijan anualmente y se cumple de
acuerdo con las disposiciones establecidas por la Direccion. Los padres o
apoderados asisten obligatoriamente a este acto y suscriben la DECLARACION DEL
PADRE DE FAMILIA Y/OTRO DOCUMENTO. En este documento, expresan que
han elegido libre y responsablemente el CENTRO EDUCATIVO y quieren una
educacion cristiana catdlica para sus menores hijos y pupilos; comprometiéndose
a dar testimonio de fe en Cristo, asumir y cumplir el Ideario y el presente
Reglamento Interno.

Articulo 175. Lamatricula es Unica paratoda su vida escolar, llendndose la ficha
de matricula al ingresar al Colegio, a través de la web de la Institucion. En los
gradossiguienteslaratificacion de matricula es automatica, actualizando, conel
cédigo y contrasefa del educando, sus datos personales, lapresentaciondela
libreta de notas y el buen comportamiento del Padre de familia en sus
obligaciones econdmicas con el Colegio.

Articulo 176. Los padres o apoderados son los Unicos en cumplir con todo €
proceso de matricula y ratificacion de esta. Debiendo tener en consideracion lo
siguiente:

El expediente de admision consta de:

Ficha de Inscripcion. - Recibo del postulante

Partida de Nacimiento (original) del postulante

DNI del postulante. Copia simple.

DNI de ambos padres de familia y/o Apoderado. Copia simple.

Copia de la tarjeta de vacunacion

Tamizaje de anemiay examen parasitologico del MINSA o de ESSALUD.
Copia de la Libreta de Notas del Colegio de Procedencia

Constancia de matricula SIAGIE. La emite el nido de procedencia.
Constancia de No Adeudo. La emite el nido de procedencia.
Constanciaindicando la participacion de la familia en el proceso educativo.
Una foto tamafio pasaporte del postulante.

Una foto del nucleo familiar.

Una foto del padre y una de la madre o apoderado

Carta de presentacion de padres de familia, exalumnos o miembro de la
Comunidad.

Tres ultimas boletas de remuneraciones de padre y madre.
Sitieneingresosfi p negociop r o plos®BT,IGVi Rentade lostres ultimos
meses.

Constancia detallada del reporte econémico (Infocorp o Sentinel de padres de
familia o apoderado/tutores).

Recibo de pago de: agua, luz o teléfono o contrato de alquiler de vivienda (copia).
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No habrd extemporaneidad después del cronograma de matricula, es decir, en
caso de no matricular a su menor hijo dentro del cronograma dispuesto por el
Colegio, se pierde la vacante automaticamente, paralocual,elpadre de familiadebe
tomar las provisiones del caso, para matricular a su menor hijo(a) en las fechas
indicadas en el cronograma de matricula.

Articulo 177. Para cubrir vacantes, si las hubiera, los padres de familia o
apoderados deberdn cumplir con el proceso de admision establecido en el
presente reglamento.

Articulo178. Sera denegada laratificacion de la matriculaal estudiante que:

a. Silafamilia adeudapensionesde ensefianzadel afio anterior.
No matricular en las fechas sefaladas.
Loscriterios educativos de sus padres estén enconflicto conelldeario, conel
Proyecto Educativo y el Reglamento del Colegio.
Haber alterado gravemente la sana convivencia escolar.
Ante una falta de gravedad, el Colegio tiene la obligacion de invitar al retiro al
estudiante del plantel, conforme elreglamento.

f. Sielestudiante estdconmatriculacondicionalporbajorendimientoacadémicoy
alconcluirelano lectivo tiene tres areas o mas con promedios finales menores
atrece.

g. Otra causa no contemplada en el presente Reglamento, debidamente
fundamentada por la Direccién.

Articulo 179. Los estudiantes que son aceptados en El Colegio, por traslado de
otro Centro Educativo, son aceptados previa firma de una CARTA DE
COMPROMISO oDeclaraciondel Padre de Familia. Durante el afio lectivo, solo se
pueden admitir traslados hasta el término del tercer bimestre.

Articulo 180. En el caso de Inicial, el traslado de matricula o la ratificacion de
esta, requieren la presentacion de la ficha integral e informe del progreso del
menor y se puede realizar en cualquier época del afio.

Articulo 181. Para el traslado de matricula es necesario redactar y emitir una
resolucién directoral; la cual debe llevarse el estudiante juntamente con, laficha
Unica de matricula, los documentos personales y los resultados de las
evaluaciones anteriores; un duplicado de laficha Unica quedaenelarchivo general
del Colegio.

Articulo 182. El/ladirector(a)del colegio esta obligado aentregar alos educandos
gue soliciten traslado: Ficha de matricula, la Tarjeta de informacion con su
evaluacion o informe actualizados de otros documentos, si previamente han
cumplidocontodas susobligacionescon el Colegio.

Articulo 183. Los requisitos para los estudiantes que ingresan con prueba de
ubicacion o convalidacion de cursos procedentes del extranjero son:
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Informe favorable de la subdireccién académica convalidando los cursos,
autorizando la ubicacion que le corresponda.

B. Los padres de familia o apoderados de los estudiantes nuevos, al matricular a

su hijo, se comprometenaaceptary participarenelcumplimiento de los principios
axiolégicos contenidos en el proyecto educativo y a acatar lo sefialado en el
presente Reglamento Interno y otras disposiciones que sean emitidas.

C. Lostraslados de matricula podran efectuarse hasta el dltimo dia habil del tercer

bimestre del ano

Articulo 184. El Colegio, de acuerdo con la Ley de Proteccion de Datos Personales N°

29733, garantiza a los usuarios de sus servicios educativos y a su personal en general,
la proteccion de los datos personales que le sean proporcionados, dando a dichos
datos un trato adecuado, relevante y no excesivo a la finalidad para cual han sido
recopilados. El Colegio, como titular del banco de datos personales, guarda
confidencialidad de los datos que recibe, adopta las medidas técnicas, organizativas
y legales que garanticen su seguridad y eviten su adulteracion, pérdida, tratamiento y
acceso no autorizado.

Articulo 185. Los padres de familia y/o apoderado deberan mantenerse al dia en el pago

de pensiones escolares, teniendo en cuenta que el pago de estas constituye un
factor primordial en la economia del Colegio.

DE LOS DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES

s @

Articulo 186. Todo estudiante tiene los siguientes derechos:

Recibir una formacion catélica integral en cada grado de estudios, dentro de un
ambiente que le brinde seguridad moral, fisicay espiritual; que se desarrolle en él,
capacidadesy destrezas para enfrentar con éxito su futuroy vida ciudadana.

Recibir comprension y guia oportuna de parte del docente.

Recibir una orientacién personal y vocacional de parte del personal que laboraen
la Institucion.

Recibirtrato respetuoso a sus iniciativas, expresar libre y creativamente sus ideas
para el pleno desarrollo de su personalidad.

Participar en el régimen de estimulos y premios individuales y grupales, en
mérito a su aprovechamiento, comportamiento, esfuerzo de superaciony
cualidades morales.

Recibir la informacion y orientacion académica necesaria que le permita lograr los
objetivos del aprendizaje.

Recibir orientaciones de acuerdo con sus necesidades.

Recibir el apoyo psicoldgicoy las orientaciones pertinentes para que pueda
superar problemas propios de su edad.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacion alguna.

Serinformado de las disposiciones que le conciernen como estudiante.
Presentar con todo respeto cualquier reclamo u observaciénque considere
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conveniente.

Recibirde sudocentede aulaode asignaturalas pruebasytrabajospresentados
parasurevision.

Gozardeunprogramadereajusteyrefuerzoacadémico enelcaso que presente
desnivelesensu aprendizaje.

Ser evaluado fuera de las fechas programadas, cuando su inasistencia ha sido
debidamente justificada.

Elegir y ser elegidos para participar en los organismos estudiantiles que
funcionen en la Institucion.

Emitir opinidn y hacer reclamos con el debido respeto y guardando las formas, a
los docentes y autoridades de la Institucion Educativa.

Participar en certamenes internos y externos de caracter escolar.

Hacer uso de los servicios educativos que ofrece la Institucion, cuando éstos
se encuentren dispuestos por el personal respectivo.

Poder representar a la Institucién en cualquier evento deportivo o cultural bajola
supervisionde laDireccion.

Ser escuchado antes de que se le apligue una medida correctiva y tener
oportunidad de auto correccion.

Articulo 187. Los deberes y obligaciones que tienen los estudiantes para con la
Institucidény las personas que la conforman hacen de ellas personas de bien, en
tal sentido, son deberesy obligaciones del estudiante en general:

a. Asumir progresivamente, de acuerdo con su edad, libre y responsablemente,

la axiologia y el Proyecto Educativo de la Institucion.

Conocer e interiorizar el Perfil del estudiante e identificarse con él.

Conocer, practicar y respetar el reglamento interno del colegio.

Demostrar buen comportamiento dentro y fuera del colegio

Colaborar gustosamente con sus educadores para lograr que sus palabras,

modales y formas de expresion alcancen el nivel que requiere una elevada

cultura.

f. Basar su trato con los docentes y el personal en general, en el respeto, la
confianzay el didlogo francoy comprensivo.

g. Escortésyrespetade palabray obraal personal que trabajaen la Instituciony
nunca niega un saludo cordial.

h. Hay que recordar que debe guardar orden y silencio en: la formacion y
desplazamientos a los salones de clase, biblioteca y lugares afines para
atender, estudiar y trabajar.

I. Guardarrespeto por loslugares considerados sagrados de nuestraFey porlos
valores y simbolos de nuestra Patria.

j. Sitiene que formular alguna queja o sugerencia, acudir a quien corresponda
en el momento oportuno.

k. Inspira su relacién con sus comparieros en la sencillez, la ayuda y el perdon,
evitando que sus palabras, gestos o escritos puedan herir la susceptibilidad de
losdemas.

| Sipordesignacion de sus profesores o companeros fuerallamado a ejercer una
funcidén, acepta estaresponsabilidad conactitud de servicio y procuraresponder

®Pooo
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aestaconfianza.

m. Colaborar con la higiene ambiental del Colegio, y arroja desperdicios y
desechos en los recipientes o contenedores respectivos.

n. Colabora con mantener limpios los servicios higiénicos, cuida el mobiliario, ambientes,
y equipos del colegio. Da cuenta de algun desperfecto de estos.

0. Aceptar con responsabilidad y espiritu de enmienda los consejos y medidas
correctivas queimpongan sus superiores.

p. Observarentodasparteslamayordecenciaycompostura, procurandoeldecoro
y prestigiode su persona, su familiay su Colegio.

g. Justificar sus inasistencias y tardanzas por intermedio de sus padres o
apoderados, quienes para tal fin deben asistir al Centro Educativo o hacerlo por
escrito (agenday/o intranet). Lainasistencia por enfermedad debe justificarse
dentro de las 24 horas con Certificado Médico.

r.  Cumplir con responsabilidad los encargos que se le confia en el Centro Educativo,
en el aula y en los equipos de trabajo interno.

s. Fomentar el compafierismo entre los estudiantes.

t. Respetar las disposiciones del uso del uniforme escolar, sin portar prendas de
vestir ajenas al uniforme.

u. Mantener el corte de cabello reglamentario.

v. Asistiraclase con los utiles que se requieren para el proceso de aprendizaje.

w. No hacer uso de cigarrillos, alcohol o drogas y participar activamente en camparias de
prevencion.

X. Permanecer en los ambientes designados y de acuerdo con los horarios
establecidos segun el plan de clases u otra directiva del personal autorizado
por la institucién.

y. Participar en las acciones de Defensa Civil.

Articulo188. Las autoridades estudiantiles de aula estan conformadas por:
a. Presidente
b. Vicepresidente
c. Secretario
d. Dos vocales de pastoral
e. Brigadade Defensacivil
f. Brigada de Ecologia

Articulo_189. Ademas del horario de clases, se programan en el Colegio

actividades de participacionde estudiantesyde padresde familia. Enellasestan
obligados a participar cuando tengan una invitacion expresa del personal del
Colegio,atravésde unacircular oesquela.

Articulo 190. Son actividades extracurriculares de participacion
obligatoria:

a.
b.

Retirosy Jornadas Espirituales.

Celebracion Eucaristica por festividades religiosas y acontecimientos
importantes.

Campafias de ayuda alacomunidad.

Colectasy camparias de difusion alacomunidad.
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e. Festividades deportivasy artisticas.
f.  Visitas de estudio alos museos y lugares histoéricos.
g. Excursionesde estudio

Articulo 191. También en el Colegio existen los talleres o gruposde
participacionopcional:

a. Gruposde Pastoral yAnimacion Misionera.
b. Talleres de Mdusica, Teatro, Banda, Deportes, Coro, entre otros.

Articulo 192. Es obligacion de los estudiantes aceptar responsablemente el
régimen educativo del Centro, segunlasnormas que se sefialana
continuacion:

Comprender, comprometersey vivenciar las normas axiolédgicas de la Institucion
Educativa, que le motivanatransmitir principiosyvalores propugnados por la
Iglesiaylos Promotoresdel Centro.

Cumplir los deberes como educandos, en los aspectos de formacion moral y
religiosa,; civica y patridtica; intelectual, bio-psico-social y vocacional.

Asistir con puntualidad a las labores escolares, alas actividades a nivelinternoy
extracurricular, vistiendo correctay decorosamente el uniforme.

Respetar la dignidad y reconocer la mision de sus educadoresy condiscipulos.
Serrespetuoso delhonorde toda persona.

Colaborar en el mantenimiento del ambiente familiar-cristiano de la Institucion
Educativa, cultivando la oracién, participando libre y responsablemente en la
recepcion de los Sacramentos y esforzandose por conocer a Cristo, a su Madre la
Virgen Maria, Santa Rosade Lima, a los Santos y a toda persona que ha participado
en la formacion de la personalidad histérica y espiritual de laPatria.

Lograr un excelente rendimiento académico por su propio esfuerzo y capacidad,
cifiéndose con honradez a los lineamientos académicos y de evaluacion.

En los casos de Evaluacién de Recuperacién, rendir las pruebas en el mismo
Centro Educativo, demostrando haber logrado las competencias que se han
determinado, sin buscar situaciones faciles. En este sentido, por las normas
establecidas desde el Ministerio de Educacion, es obligatorio realizar el programa de
recuperaciénenel Colegiode origen, salvo la propialnstitucionnolos desarrolleo encasos
muy excepcionalesy previa autorizacién de laDireccion, para que lo puedarealizar
enotroplantel.

Presentar diariamente a sus padres la agenda Escolar, donde también se detallan
las normasde comportamiento.

Entregar las Circulares y Comunicados emitidos por la Institucion Educativa a
sus padres o apoderados y devolver ladesglosable al tutor debidamente firmaday
enformaoportuna.

Participar responsablemente y con entusiasmo en las actividades de extension,
deportes, recreacionales, religiosas u otras que se desarrollen en cumplimiento
al Calendario Religioso- Civico-Escolar o por invitaciones de Instituciones.
Demostrar respeto a los simbolos patrios y entonar con emocion la marcha de
banderas, el Himno Nacional y el Himno del Colegio.
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Cumplir con los cargos que se le confian en la Institucion Educativa, enelaulayen
losequiposde trabajo interno.

Representar al Centro Educativo con lealtad y dando testimonio de la formacion
qguerecibey del amor cristiano que vivencia.

Respetar la propiedad privada, dentro y fuera del plantel. Fomentar la amistad,
sinceridadyayuda, comprendiendoy perdonando las ofensas.

Justificar sus inasistencias y tardanzas por intermedio de sus padres o apoderados,
quienes para tal fin deben asistir a la Institucion Educativa o hacerlo por escrito.
Velar por la buena conservacion del local, muebles, utiles escolares y otros
materialesdelCentro Educativo, asicomo el ordeny lalimpieza.

Asistir a clase con los Utiles que se requieren para el proceso de aprendizaje.
Participar en campafias que fomentan la paz, la moralizacion y prevencion del uso
indebido del cigarro, el alcohol y las drogas.

Aceptar con dignidad las medidas correctivas a las que se hace merecedor por las
faltas,erroresy omisiones causadas pornegligencia.

Articulo _193. Esta prohibido para los estudiantes y se consideran FALTAS
LEVES:

Asistir sin el uniforme reglamentario a clases o actividades programadas por el
colegio. Evitar el usode prensasyaccesoriosque noson propiosdeluniformey
menos portarlos dentrodelmismo.

Ingresar al aula con el uniforme desarreglado y sucio.

Faltar a las normas de higiene y presentacion personal (pintura de ufias,
magquillaje, tinte en el cabello, tatuajes, peinados, uso incorrecto del uniforme,
etc.)

Comprar alimentos durante la hora de clase.

Ingeriralimentos o golosinas en horas de clase, sin la debida autorizacion.
Promoverdesordendentroyfueradel aula.

Traer celular, cAmara fotogréafica, filmadoras, mp3, mp4, laptop, iPod, revistas,
periodicos, juegos electrénicos, casinos, valores pecuniarios, fésforos y otros
objetos de valor que perturben y causen distraccion o dafio sin autorizacion de la
I.LE., 0 sean ajenos a su estudio yde realizar compra o ventade objetos. El Colegio no
seresponsabilizaporlapérdiday seretiene el objeto hastael dia de la Clausura
del Afio Escolar en curso.

Permanecer en el aulaen horas de recreo o ingresaraotrasaulasoambientesde la
Institucién sin laautorizacion correspondiente.

Faltar a las normas de urbanidad en el aula, oficinas, templo, biblioteca, servicios
higiénicos, salas diversas, etc.

Hacer uso indebido de Internet sin autorizacion del profesor.

Incumplir contareas o presentacion de trabajos.

Abandonar el aula en horas de clase. Los Unicos momentos que puede salir son
duranteelrecreo, elrefrigerioy lasalida.

Permanecerdurantelashorasderecreoenelaulasalvoquecuenteconla
presenciade un docente.

Unavez que el estudiante se encuentra en el patio no podravolver al aula, porello
antesde salir al recreo, debera llevar su lonchera o dinero necesario.

Reglamento Interno 2024 73



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Institucion Educativa Parroquiali S a Rasadel i

Articulo 194. Estéa prohibido paralos estudiantesy se consideran FALTAS
GRAVES:

Rechazo sistematico ala axiologia de la Institucién Educativa.

Expresar ideologias, propagandas, posiciones politicas y partidarias que atenten
contra la doctrina de la Iglesia o la deontologia expresa en la Constitucion Politica
del Peru dentro de la Instituciéon Educativayactosrefiidosconlamoralylasbuenas
costumbresoque atentencontralasaludfisica y mental.

Faltar el respeto de palabra u obra al promotor, director, Personal Jerarquico,
Profesores, Personal Administrativo, de Mantenimiento, Servicio y demas personal
del Colegio; através de apodos, calumnias, mentiras, engafios, plagioyfaltasde
honradez.

Actos gque atenten contra la moral (escribir cartas procaces, dibujos que ofenden
la dignidad humana, gesticular o expresarse en forma vulgar o inmoral).

Atentar contra el honor y la dignidad de las personas (cero tolerancias al Acoso
escolar).

Introducir o consumir bebidas alcohdlicas, cigarrillos o cualquier tipo de psico
alucinégenos dentro del local de la Institucion Educativa, en las inmediaciones o
durante los paseos o visitas. En el caso de psico alucindégenos, es potestad de la
Direccion de la Institucion Educativa dar cuenta del hecho a la dependencia de
estupefacientes de laPoliciaNacional.

Concurrir a locales prohibidos como discotecas, baresy otros similares en horario
escolar o fuera de él, con uniforme; ingerir licor, fumar cigarrillos o sustancias
calificadas como drogas.

Reincidencia en tardanzas e inasistencias injustificadas

No demostrar interés por mejorar el comportamiento escolar.
Filmarotomarfotosdelcolegioduranteelhorariodeclases,enelaulaoSS. HH,asus
compafieros o a cualquier miembro de la Institucion Educativa, sin autorizacion.
Usar inadecuadamente los conocimientos y aplicaciones informéaticas tales como:
«Hackear» y

«Crackear», acceso a pornografia, falta de respeto ala persona humana colgando

imagenesd e car 8cterYopubeadomems dj esaoéleoscsko0s

AWhatsAppo , Twitfero o] Cc u attagadisecial. (cero tolerancias con el
cyberbullying)

Asistir a la Institucion Educativa mal uniformados o con prendas que no
correspondan al uniforme escolar. La Direccion se reservaré el derecho de no
aceptar el ingreso del estudiante al Colegio, previa coordinacion y aviso asus
padres.

Esconder mochilas, libros, cuadernos o demds utiles escolares de sus
compaferos.

Hurtardinerouobjetosoprendasdevestirdiversas. De comprobarse elhecho, la
invitacional retiro del colegio es automatica, siempre encoordinaciéncon lafamilia
delmenorinvolucrado.

Desobedecer indicaciones del profesor, tutor, auxiliar de educacion, brigadier
general-alcalde o algun otro estamento superior.

Plagiar o Cometer fraude o usar celulares enlos examenesy en clases, hurtar trabajos,
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examenes, ponerse de acuerdo para no rendir un examen o no presentar trabajos
enlafechaindicadaporel docente.

Usar piercing, tatuajes o similares en cualquier parte del cuerpo.
Firmar o hacer firmar escritos en pro o en contra de profesoresy directivos.

Borrar las anotaciones del docente o tutor en la agenda o cuaderno, intranet,
entre otros.

Desprestigiar, burlarse o minimizar la orientacion de la Institucion.
Salir del colegio en horario escolar sin ninguna autorizacion.

Promoverorealizarventas,rifas,colectas, fiestasyotroseventosatitulopersonal,
sinlarespectiva autorizacion

Pasear por la calle uniformado y con amigos en horas de clase.
Falsificar lafirmade padres de familia, apoderados o autoridades.
Adulterar las observaciones realizadas en la agenda escolar

Adulterar calificaciones, ofrecer obsequios a profesores con una segunda
intencion.

Emplear vocabulario soez o gestos indecentes y obscenos.

Discriminar o marginar por cualquier motivo al compariero.

Poner apodos, agraviar la imagen materna o paterna, proferir insultos y
amenazas o cometer actos que atenten contra la integridad fisica y moral y el
deterioro de la autoestima de sus comparieros o cualquier miembro del personal
delal.E..

Participarenjuegos de envite, giija, etc.

Los dafos graves causados por uso indebido o malintencionado del local,
mobiliario, materiales o documentos de la Institucion, de la Comunidad Educativa
o de otras instituciones independientemente de la obligacién de su reparacion.
Destruir cuadernos, libros y otros materiales propios y ajenos de manera
intencional. Arrojar objetos hacia personas dentro y fuera del aula como: motas,
tizas,deshechos, etc.

Portar instrumentos punzo cortante o algun otro objeto ajeno alos Gtiles escolares
Abrir o forzar el candado de un casillero ajeno, de la puerta de un armario,
escritorio, asi como cualquier otro ambiente de la institucion.

Tomar materiales del aulay hacer uso indebido de los equipos de multimedia, los
laboratorios, comedor, auditorio y/o patio sin autorizacion.

Fomentarla agresiénfisica o psicoldgica contra sus compafieros oformar grupos
paraagredirse unos aotros.

Emitircalumnias contralas autoridades, docentes, condiscipulos o padresde
familia.

Prestarse dinero de sus compafieros y no devolverlo.

Todo tipo de amedrentamiento hacia sus comparieros.

Efectuar transacciones comerciales de cualquier indole.

Suplantacion de examenes o trabajos.

Muestras excesivas de afecto entre comparfieros como besosy caricias dentroy
fueradelplantel con el uniforme de la institucion.

Otras faltas que ajuicio de los directivos o docentes merezcan medidas
correctivas.
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De las Normas de Convivencia para los Entornos de Aprendizaje en la
Educacion a distancia - Estudiantes

El entorno de aprendizaje en la Educacion a Distancia es un espacio de interaccion
educativa, en el cual se hace muy necesario que los usuarios estudiantes cumplan
con las normas de uso que faciliten las experiencias de aprendizaje.

1. Recibe la clase en un ambiente adecuado para evitar sonidos que interrumpan
la sesion de aprendizaje.

2. Antes de la clase, verifica el buen funcionamiento de su micréfono y camara (si
lo tuvieran).

3. Dispone su codigo de acceso a los diferentes equipos inscritos por sus
profesores.

4. Usa las herramientas de Teams siguiendo las indicaciones del profesor.

5. Recibe la clase vestido y aseado correctamente por respeto a si mismo, a sus
comparieros y al profesor(a).

6. Es puntual al ingresar a las clases virtuales y no hace esperar a los
ni compafieros.

7. Ingresa al chat y saluda, asi queda la evidencia de su asistencia y hora de
conexion.

8. Luego de saludar y realizar la oracion, silencia su micréfono para no interrumpir
la clase.

9. Atiende las indicaciones y preguntas del maestro responsable.

10. Participa ordenadamente durante toda la clase, guardando silencio, y pidiendo
la palabra a través del chat y/o. El docente concedera la palabra a los
estudiantes que previamente la hayan solicitado. Por cuestion de orden, no
esta permitido participar de manera espontanea.

11.Evita utilizar el chat para enviar comentarios ajenos a la clase, por ejemplo,
saludos, emojis, gifs, emoticones, etc.

12.Demuestra respeto y cortesia en los mensajes que envia.

13.Demuestra trato amable y cordial entre todos los miembros de la clase.

14.Con respecto de los espacios de intercambio (Chat):

1 Lee todas las intervenciones de sus compafieros y del docente antes de
participar.

1 Escribe textos cortos.

1 Verifica la ortografia y claridad en la redaccion antes de publicar.

15. Activa los micréfonos cuando el profesor lo solicita o cuando el estudiante va a
participar en referencia al tema de la clase o hacer alguna pregunta sobre lo
gue se explica.

16.Envia sus tareas o trabajos solicitados, a través del SIEWEB o TEAMS, segun
indicaciones de sus maestros.

17.La plataforma educativa institucional TEAMS es de uso exclusivo para los
estudiantes matriculados durante el afio escolar en curso, por lo tanto, ningan
estudiante debe invitar a participar en ella a una persona extrana.

18.Respeta, con rigurosidad, el horario escolar.

19. Evita ingerir alimentos mientras esta recibiendo la clase virtual.

20.Se considera una falta del estudiante:

1 Realizar ruidos o sonidos que interrumpan el trabajo de la clase.
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1 Silenciar el micréfono del profesor(a) o de cualquiera de sus comparieros
o asistentes a la clase. En el chat queda grabada una notificaciébn que
informa el nombre de quien realiza esa accion.
1 Realizar comentarios inadecuados y ajenos a la tematica para provocar
risas y burlas.
1 Estar ajeno a la tarea que se esta realizando, puesto que no responde a
las preguntas del profesor(a).
1 Usar las redes sociales para denigrar, desprestigiar, ridiculizar, etc. a
cualquier estudiante y/o personal de la Institucion Educativa.
21.Toda falta reincidente se convierte en grave.
22.Las grabaciones de las clases son propiedad intelectual de la I.E.
23.Si el estudiante incumple cualquiera de los preceptos establecidos en esta
Normativa de Convivencia para los Entornos de Aprendizaje en la
Educacion a Distancia y/o los establecidos en el Reglamento Interno de la
l.LE., se le aplicara una medida reguladora.

DEL REGIMEN DE COMPORTAMIENTO, ESTIMULOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS:

Articulo_195. La Institucion Educativa orienta e | comportamiento de los
estudiantes a fin de que cada uno desarrolle su sentido de: libertad,
responsabilidad, honradez, veracidad, ayuda mutua y respeto a la persona.

Articulo 196. Las medidas educativas son acciones preventivas que implican un
proceso de orientacidon con fines formativos.

Articulo 197. Las acciones preventivas consisten en:

a. Orientaciones permanentes para educar la voluntad.

b. Consejos personales.

c. Apoyo en determinadas  areas del colegio: Pastoral,
Capellania y Dpto. de Tutoria y Familia.

d. Derivaciones al departamento psicopedagdgico, previo
trabajo de profesor/tutor.

e. Comunicacion alos padres a través de la agenda escolar e
intranet.

f. Establecimientos de Compromiso entre estudiantes, Padres
de Familiay Asesores de Nivel, Dpto. de Tutoria y familia, Sub
Direccion y Direccion.

g. Firma de Compromiso de buena conducta y/o Matricula
condicional para lafamilia.

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo_198. La asistencia y la puntualidad son aspectos considerados
importantes para la formacion del comportamiento. Los estudiantes siguiendo
el ejemplo de los profesores, demuestran ser conscientes de asistir
puntualmente a la jornada diaria.
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Articulo 199. El ingreso a la Institucion Educativa es hasta las 7:35 a.m. para
los niveles de primariay secundaria. Se considera tardanza a partir de las 7:36 a.m.
Toda tardanza se informa el mismo dia al Padre de familia.

NIVEL INGRESO SALIDA PUERTA
INICIAL 7:40 a.m.a 8:00 a.m. | 13:30 p.m.
PRIMARIA 715a.m. a7:35 a.m. | Desde 15:20 p.m.| Franciscode
Zela
SECUNDARIA 15:30 p.m.
Los lunes se realiza el Acto Civico de la semana, por lo que todos los
estudiantes deberan estar puntuales en la formacion a las 7:30 a.m.

a. Sielestudiantealcanzaunrécorddetrestardanzasenunmismobimestre,
sellamaasu Papa, Mama o apoderado para que firme un compromiso
y asegurar que su menor hijo(a) novolveraallegartarde. De persistirla
tardanza, el Padre de familiaoapoderado volveraaser citado paraque el
menor retorne a casa, acompafiado por su Papa, Mama o a quien ellos
designen por ese dia, para la reflexion del caso.

b. En el nivel primario, el estudiante que tenga (4) tardanzas en el bimestre
llevara i Bea el area de Tutoria, a partir de la quinta tardanza obtendra
A Cedr el mismo rubro.

C. En secundaria, por cada cuatro (4) tardanzas del estudiante, tendra un
punto menosen la conducta general del bimestre.

d. A partir de la 3ra tardanza los padres de familia firmaran una carta de
compromiso.
e. Todo educando que por motivos estrictamente de salud, cita médica y

otro similar debidamente acreditado, llegue alColegioapartirdelas 7:55
am., ingresard, siy solo si, se encuentre acompafiado por su papa,
mama o apoderado.

Articulo 200. Si el estudiante, estando en el colegio, se ausentara de clases sin
justificacion valida, el docente de turno aplicara la papeleta amarilla de
amonestacionrespectivaynotificara al padre oapoderado.

Articulo_201. Ningun estudiante podra salir del colegio antes de la hora
reglamentaria, salvo que el padre de familia o apoderado solicite el permiso
personalmente.

Articulo 202. No esta permitido dar autorizacion por teléfono a los estudiantes
en relacion con actividades recreativas o culturales que indiquen
responsabilidad del colegio, éstas deben ser necesariamente por escrito.
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Articulo 203. En caso de inasistencia por cualquier motivo, es obligacion del
padre de familia o apoderado, presentar la justificacion escrita dentro de las 24
horas posteriores alainasistencia en secretaria de nivel.

Articulo 204. Cuando se prevé la inasistencia a una actuacion especial (Dia de la
madre/padre, Fiestas Patrias, Dia del colegio, Clausura, etc.), la solicitud se
hace personalmente y por anticipado al tutor correspondiente. El
incumplimiento de ello pasa a ser una falta.

Articulo 205. La asistencia al Acto de Clausura es obligatoria puesto que
después de la ceremonia se entregan documentos de fin de afio de vital
importancia para el estudiante. El incumplimiento de ello pasa a ser una falta.

Articulo 206. La inasistencia a una actuacion especial del colegio juzgada
injustificada ocasiona la desaprobacién en la nota de tutoria.

Articulo 207. Lainasistenciainjustificada a una clase hace perder el derecho a ser
evaluado a menos que, el estudiante presente una justificacion escrita por los
padres de familia.

Articulo 208. Las solicitudes de permiso para salir del colegio antes de la hora o
paraingresar después de la hora de entrada se escriben en laagenda. Para que un
estudiante salga del colegio se requiere autorizacion escrita de la Coordinacion o
de las personas expresamente delegadas por ella y estar acompafiado por una
persona mayor.

Articulo 209. Las citas médicas y odontoldgicas deben solicitarse entiempo
extraescolar.

Articulo 210. Aquellos estudiantes que no asistan en las fechas de evaluacion
pierden este derecho, salvo que presenten la justificacién respectiva de
acuerdo con lo mencionado en el presente reglamento.

Articulo 211. Los estudiantes se hacen acreedores a estimulos de caracter
personal o grupal por acciones extraordinarias. Se consideran como tales: las
accionesa finde su préjimo, de su Institucién Educativa, de la Comunidad y de la
Nacion, las mismas que estaran especificadas en el registro de incidencias del
estudiante.

Articulo 212. Los estimulos que, con caracter personal, otorgalalnstitucion
Educativason:

1 Reconocimiento y felicitacion verbal, individual o grupal.

1 Reconocimiento y felicitacion escrita, individual o grupal

1 Reconocimiento y felicitacion publica.

1 Reconocimiento académico a través de exoneraciones de examenes y/o
notas sobresalientes.

Diversas recompensas de caracter grupal.

Premios y distinciones especiales al concluir el 5to. afio de educacion
secundaria:

=a =
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1 MEDALLA AJOHNOLAWEERI premio de Excel

logra el més alto puntaje de aprovechamiento y en comportamiento. El premio
de Excelencia exige la sumatoria de los promedios ponderados de los 5
grados de Educacion Secundaria.

2 MEDALLA ASANTA ROS As eDéconbcimdiaal estudiante
destacado en sus estudios e identificado con los objetivos e ideales del
Colegio que testimonia principios de fe cristiana, proyectadas hacia la
comunidad. Cualidades de nuestra titular y modeloi Sa rRtos a d e
durante los 5 grados de Educacion Secundaria.

3 MEDALLA i AL B E RHDMAS KEARLYO(Hermano La Salle) es el premio al
estudiante destacado en el nivel mas alto en inglés, durante los 5 grados de
Educaciéon Secundaria.

Articulo 213. Lasmedidasformativas se aplican atravésde acciones preventivasy
correctivas que se indican a continuacion:

Llamada a la reflexién en forma verbal por parte del docentey/o autoridad de la |.E.

Aplicacion de tareas o trabajos especiales que ayuden a la modificacion de la
inconducta acordada con el estudiante e informada al padre de familia.
Amonestacion escrita, el Registro de incidencias del Aula, informando también al
padredefamilia o apoderado delmenor.

Citacion del Tutor al padre de familia o apoderado, se elabora un compromiso
escrito asumido por el estudiante.

Derivacion, con elinforme respectivo, al Dpto. Psicopedagdgico o al Dpto. Pastoral,
segunseael caso.

De ser necesario y ante la reincidencia en la falta o de mantener la actitud
inadecuada, cualquier autoridad del Colegio puede solicitar la intervencion del
Consejo de Disciplina para analizar la ayuda mas conveniente para el menor
estudiante.

Reporte de lainconducta en el cuaderno de Incidencias de la Institucion Educativa,
segunindicala Norma de Convivencia Escolar.

Denuncia en portal de SISEVE.

Articulo 214. La Institucién Educativa determina medidas formativas para los
estudiantes que infringen las normas establecidas en el Reglamento Interno del
estudiante y de la Institucion Educativa. Las que estan orientadas a recuperar
el nivel académico y el comportamiento ejemplar del estudiante y salvaguardar
laimagen institucional. Las medidas formativas y correctivas se sustentanen
los siguientes conceptos:

El reconocimiento del respeto a la libertad humana,;

El espiritu de justicia;

La comprension de los problemas propios de la edad de los estudiantes.
La dignidad propia de cada Ser Humano.

La convivencia escolar democratica.

Articulo 215. Aplicacion segun lo establecido en el Reglamento del Estudiante.
Las faltas leves a la sana convivencia podran ser corregidas mediante:
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1. Por primeravez: Amonestacion verbal y anotacién en la agenday en el
cuaderno de incidencias delaula.

2. Por segunda vez: Papeleta blanca de amonestacion y anotacion en el
cuaderno de incidencias delaula.

3. Porterceravez,papeletaamarillayanotacionenelcuadernodeincidenciascon

medida formativa, orientacion psicopedagogica e informe a los Padres de
Familia.
4. Porcuartavez, Conducta desaprobada del bimestre y acta de compromiso.

Articulo 216. La reincidencia de una falta leve se convierte automaticamente
en una falta grave.

Articulo217. Aplicacién segun lo establecido en el Reglamento del
Estudiante. Lasfaltas graves ala sana convivencia podran ser corregidas
mediante:

Compromiso para Mejorarla Conducta.

Suspensiontemporal del derecho de asistencia al Colegio por un periodo no mayor
detresdias, concomunicacionalpadre de familiay sinmenoscabo de susderechos
como estudiante durante ese lapso.

Matricula Condicional

Invitacién al retiro de manera definitiva del colegio.

Otras que determine lalegislacionvigente.

Cabe sefialar, que la medida formativa que se aplicara sera de acuerdo con la
gravedadde lafaltay conla conclusion emitida por el Consejo de Disciplina de la
Institucion y el V°B° de la Direccion yla Promotoria.

Articulo 218. Los estudiantes que permanecen en el Colegio con matricula
condicional, sus padres o apoderados deben firmar un compromiso de honor
en apoyo a un cambio de comportamiento y debera llevar al menora una
terapia conductual u otro.

Articulo 219. Lasuspension temporaly la separacién definitiva son aplicadas por
Decreto de la Direccion, con opinién de la Subdireccién de Formacién y los
informes que estimelaDirecciondel plantel.

Articulo 220. Procede la separacién definitiva en los casos siguientes:

Falta grave debidamente comprobada.

Incumplimiento de lo establecido en el «xCompromiso de cambio de conductax.
No cumplirlas exigencias académicas y de comportamiento de la Institucién
educativa como:

Faltadeinterésenlos estudios.

Haber obtenido un promedio anual desaprobatorio en comportamiento.

Tener mas del 30% de inasistencias injustificadas, segun lo establece la ley.

DEL UNIFORME ESCOLAR:

Articulo 221. Eluniforme con el que asisten los estudiantes del nivel inicial
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consiste en:

1. Buzo delcolegio

2. Polo Blanco con insignia del colegio
3. Zapatillas blancas.

Articulo 222. Elusodeluniforme escolar es obligatorio para asistir a la Institucion
Educativay a todos los actos o ceremonias internas o externas. El uniforme
oficial consiste en:

Damas:

- Jumper guinda azul de cuadritos.

- Blusa blanca de manga corta.

- Calzado negro

- Medias Guindas

- Chompa guinda con la insignia del colegio.
- Sujetador de cabello guinda o azul.

Varones:

- Camisa blanca, tipo sport de manga corta, con insignia del Colegio.
- Pantalon azul, con correa negra.

- Chompa guinda con insignia del colegio.

- Calzado negro.

- Medias azules.

Articulo 223. El uniforme de Educacion Fisica es el establecido por la Institucion
Educativa y debe estar marcado con su nombre y apellido, al igual que las
demas prendas del uniforme escolar. Consiste en:

- Buzo del colegio con medias y zapatillas blancas.

- Polo blanco con insignia del colegio

- VARONES: bermuda con sublimacion lateral en V en colores azul y concho
devinoylogo del colegio.

- DAMAS: short con sublimacién lateral en V en colores azul y concho de
vino y logo del colegio. Ellargo del short no debe de excederse de media
pierna. Deben ser usados en la clase de Educacion Fisica y Arte y
Cultura.

Articulo 224. Enlos casos que el estudiante esté usando eluniforme escolar, le
estaprohibido:

a. Usar alhajas, gargantillas, cintas de colores, aditamentos que estan en contra de
la sencillez y correcta presentacion del estudiante. Y, para las alumnas, esta
prohibido usar maquillaje, aretes grandes y llamativos, trencitas rasta, cabello
tefidooarreglospropiosdelcabellolargo(balayage, etc.) y pintarse las ufias.

b. Intercambiar o prestar prendas de vestir de toda indole.

c. Usode polo de colores debajo de la camisay de accesorios (brazaletes,
mufiequeras, collares, aretes, etc.)
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d. Llevarobjetos de valor. La Institucion Educativa no se responsabiliza por las
pérdidas de dichos objetos.
e. Venir al colegio con barbay bigote sin rasurar.

Articulo 225. El uniforme para las estaciones de verano e invierno consistira
en:

PARA VERANO:

- Polo blanco de piqué con la insignia del colegio.

- VARONES: bermuda con sublimacién lateralen V en colores azuly concho de
vinoylogo del colegio.

- DAMAS: shortconsublimaciénlateralenVencoloresazulyconchodevinoy
logodelcolegio. El largo del short debe ser a la altura de la rodilla.

- Zapatillas o sandaliascerradas.

PARA INVIERNO:

La casaca azul de polar o térmica, ambas con la insignia del colegio, sobre la
chompa guinda.

Articulo 226. Los estudiantes deben cuidar el prestigio de su persona y ce k institucion
educativa, dentro o fuera del local, llevando correctamente el uniforme.

Articulo 227. Los estudiantes del 5to afio de secundaria pueden llevar, con
autorizacion de la Direccion, solo la polera, la casaca de promocion y el polo blanco
durante el periodo del uso del uniforme de verano.

DE LA FORMACION EN LOS ACTOS CIiVICOS Y ACTUACIONES

Articulo 228. La asistencia a las formaciones semanales y a las actuaciones
especiales es obligatoriay el estudiante debe asistircorrectamente uniformado,
deacuerdoconlanaturaleza de la actuacion o formacion.

Articulo 229. En las formaciones los estudiantes deben:

a.  Estaren posicién de atencion para cantar los Himnos e izar la Bandera

b.  Tenerlaposturacorrespondiente almomento de lareflexiébn del Evangelioy el
rezo.

c.  Obedecer las indicaciones y érdenes de los responsables de la Formacién. El
incumplimiento reiterado de los anteriores constituye falta grave.

DE LA AGENDA:

Articulo 230. La agenda (fisicay virtual) es un documento oficial del colegio, una
ayuda para el trabajo escolar del estudiante y un instrumento de comunicacion
del Colegio conlospadresde familia.

Articulo 231. En la agenda el estudiante anota las areas curriculares, tareas y
examenes que tiene para cada dia. Los padres escriben las observaciones,
anotaciones, excusas y solicitudes depermisos. Losprofesoresanotanenellalo
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guedeseencomunicaralospadres,felicitaciones y observaciones.

Articulo 232. EI estudiante debe traer todos los dias la agenda al colegio. La

presentarafirmada por el padre o apoderado, cuando el profesor, tutor o asesor
la solicite; ademas deberé devolver los desglosables de los comunicados que se
envian a casa; el no hacerlo constituye una falta.

Articulo 233. La agendadebe:

a.
b.

g.

Tener los datos generales debidamente llenados.

La agenda no debe firmarse por adelantado, se firma al término de la
jornada escolar y constituye una falta grave no traerla.

Estar sin inscripciones, estampas, dibujos o anotaciones ajenas a su
finalidad.

Estar forrada con material transparente (Vinifan, celofan, etc.)

Estar firmada solo por los padres de familia 0 apoderados cuyas firmas se
encuentren registradas.

Tener consignados los méritos y deméritos anotados en el registro de
clase.

Reponerse inmediatamente en caso de extravio o deterioro.

DE LA PROMOCION:

oo

Articulo 234. Pertenecen a la Promocién todos los estudiantes que estan
matriculados en el 6° grado de primaria y en el 5° afio de secundaria. Los
Profesores Tutores asesoran a la promocién. Los Padres de Familia
también participan y asumen su responsabilidad moral, fisica y econdmica,
respetando la axiologia de la Institucion Educativa y el reglamento de promociones
establecido por la Direccion de la Institucion.

Articulo 235. Sonfinesde laPromocion:

Promover la formacién de valores en todos los eventos autorizados por la
Direccion.

Exaltar las potencialidades de nuestra peruanidad.

Vivirlos aprendizajes moralesy espirituales.

Velar porelbuennombrey prestigio de la Institucion Educativa, promoviendo la
fraternidad entre los estudiantes, con los ex exalumnos y personal de la
Institucion Educativa.

Organizar acciones de proyeccion social, con criterio formativoy de aperturaala
comunidad.

Articulo 236. Paralas actividades propias de la Promocién de 5to de secundaria
existird una comisidbn constituida por Padres de Familia y estudiantes
responsables, la misma que estara trabajando desde afios atras en forma efectiva,
dando cuentaalos Padres de Familia de su labor. Si fuera necesario, se afiadird una
o dos personas mas para agilizar las actividades, las mismas que deberan contar
siempre con el visto bueno de la Direccion para su ejecucion. Toda actividad
realizada por el comité central de la promocion presentara el informe respectivo
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alos tutoresy éstos a su vez a la Direccion de la Institucion, dentro de las 72 horas
de concluido el evento. Todo lo establecido en los lineamientos generales que
se entrega a los padres de familia se cumplen a cabalidad.

DEL PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN LOS CASOS DE ACOSO ENTRE ESTUDIANTES
(ACOSO escolar)

Articulo 237.- El acoso entre estudiantes (Acoso escolar) es un tipo de violencia que
se caracteriza por conductas intencionales, de hostigamiento, falta de respeto, y
maltrato verbal ofisico que recibe un estudiante en forma reiterada por parte de uno u
varios estudiantes, con el objeto de intimidarlo o excluirlo, atentando asi contra su
dignidadyderechoagozardeunentornoescolarlibredeviolencia.

Articulo 238.- Como criterio general, el Colegio considera que, si bien el acoso entre
estudiantes es un fendbmeno extendido y de larga data en el contexto educativo, todo
actodeviolenciaentre pares es inaceptable en una comunidad escolar y requiere ser
encausado educativamente.

Articulo 239.- Eltratamiento delacoso entre estudiantes enel Colegiodeberaobservar
elsiguiente procedimiento:

a. Cuando un miembro de la comunidad escolar tenga conocimiento de alguna
situacionposi bl e de <caracteri zar C 0 ATOSO
escolar), segun las caracteristicas definidas, debe daraviso de lasituacional
Tutor, al Asesor pedegdgodel Nivel, al Asesorde Formacion, al Psicélog0(a), ala
Subdireccion de Formaciény Familiao ala Direccion.

b. La Direccion, bajo responsabilidad, adoptara inmediatamente las medidas
necesarias para detener los casos de violencia y acoso entre estudiantes.

c. Si la situacion, efectivamente, se caracteriza como un caso de acoso entre
estudiantes, en coordinacion con el equipo responsable de la Convivencia
Democratica, el Director convocard, luego de reportado el hecho, a los
Padres de Familia o apoderados de los estudiantes victimas, agresores y
espectadores, para informarles lo ocurrido y adoptar las medidas de
proteccion y de correccion. Estas medidas incluyen el apoyo pedagogico y el
soporte emocional a los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

d. Los Padres de Familia o apoderados de los estudiantes victimas, agresores 'y
espectadores, asumiran responsabilidades y compromisos para contribuir a la
Convivencia Democratica en la institucién educativa.

e. La Direccion adoptara las medidas de proteccion para mantener la reserva y
confidencialidad relacionadas a la identidad e imagen de los estudiantes
victimas,agresoresyespectadores.

f. La Direccion, en coordinaciéon con los Padres de Familia o apoderados,
derivara a los estudiantes que requieran una atencién especializada a los
establecimientos de salud, las Defensorias Municipales del Nifio y del
Adolescente (DEMUNA) u otrasinstituciones, segun sea el caso, que brinden
las prestaciones necesarias que salvaguarden el bienestar de los
estudiantes.

g. La Psicologa realizara el seguimiento de las medidas de proteccién, las medidas
correctivas y los compromisos adoptados por los padres de familia y los
estudiantesvictimas, agresoresy espectadores.

Articulo 240.- 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 agresor, victima otestigo deben acercarse al asesor del Nivel, a Asesoria de
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Formacion, a la Subdireccion de FormaciénoalaDireccion parainformarloshechosy
solicitarlaintervencion educativa, conforme a lo establecido en el articulo precedente.

Articulo 241.- Al abordar los casos de acoso entre estudiantes es necesario tener en

cuenta los siguientes criterios generales:

a. Las actitudes de hostigamiento permanentes en el tiempo de parte de algin
estudiante seran objeto de estudio por parte de la Direccién del Colegio,
acerca de la conveniencia de la continuidad de ese estudiante en nuestra
Institucion.

b. El Colegio no puede realizar una intervencion educativa que sea eficaz y
temprana, si es que existen situaciones en conocimiento de los Padres de
Familia de algun estudiante que no se hacen llegar en forma oportuna y
fidedignamente al Colegio.

c. Tampoco existen posibilidades de una intervencion positiva si es que las
familias, tanto del agresorcomodelavictima,noasumenunaactitudde dialogo
respetuoso y abierto, que ayude a tratar el problema en forma sistémica y
constructiva. En este sentido, situaciones de conflicto o descalificacion entre
Padres de los estudiantes comprometidos en situaciones de hostigamiento,
seran entendidas por el Colegio como una obstruccién a la solucion del
problema.

d. Sonlostutores,ylos Asesoresdel Nivelrespectivoslosencargadosderecibirlas
alertas y poner en marcha el procedimiento establecido.

e. Se espera, de parte de los Padres y/o apoderados de algun estudiante
involucrado en una situacion de hostigamiento escolar, un conjunto de
acciones orientadas al trabajo mancomunado con el Colegio, a poner término
a estasituacion, teniendo en cuenta que:

AEn el caso de que alguna de las partes involucradas (agresor, victima,
familia) requiera evaluacion y/o tratamiento de alguin especialista externo
(psiquiatra, psicélogo, etc.) sera fundamental que se faciliten los medios para
establecer una comunicacion fluida entre el Colegio y dichosespecialistas.

ASeréa necesario que, dentro del proceso terapéutico, el alta del tratamiento
sea certificada por el especialista tratante y oficializada al Colegio.

AEn relacion con las terapias alternativas, nuestro Colegio las considerara
como elemento complementario al tratamiento de especialistas externos
(psiquiatra, psicélogo, etc.). Encasode optar por éstas, serafundamental que se
combinen con los apoyos terapéuticos indicados.

CAPITULO XVII
DE LOS ORGANISMOS DE APOYO ACADEMICO

Articulo 242. Los Organismos de Apoyo Académico de Linea son unidades que
intervienen con su personal especializado y sus moédulos en el proceso
ensefianza- aprendizaje en el aspecto que les compete.

Articulo 243. Cada Organismo Académico de Linea est4 a cargo de profesores
especializados o personal profesional no docente pero capacitado para
participar en la ensefianza aprendizaje y la orientacion desde su
especialidad.

Articulo 244. Son Organismos de Apoyo Académico los siguientes:
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ElCentrode Idiomas
ElCentro de Computo

Articulo 245. El Centro de idiomas esta a cargo de un profesional de la especialidad. Cuenta
con un Laboratorio Basico y coordina con los profesores egplecialidad de todos los niveles.

Articulo 246. S funciones del responsable del Centro de Idiomas:

a. Estructurar un programa detallado para el aprendizaje delidioma extranjero
(inglés).

b. Desarrollar programas motivadores dirigidos a estudiantes, profesoresy
padresdefamilia.

c. ProgramarelusodelLaboratorio de Idiomasafinde que todos los estudiantes
puedanrecibir este servicio.

d. Atender, segun la programacion, a los grupos de estudiantes que asistany
participan.

e. Llevar el registro de participacion y el récord de asistenciade cada
estudiante.

f. Coordinar con la Direccion y los Organismos de Apoyo Administrativo para la
adquisicion 'y mejoramiento de equipos electronicos, bibliograficos y
audiovisuales paralaensefanzadel idioma.

Articulo 247. El Centro de Computo esta a cargo de un profesor o profesional en
Informaticay Computo. Sumisiénfundamental es organizar cursos o desarrollar
programas educativos ya previstos sobre Computo, tanto para estudiantes
como paraprofesores.

Articulo 248. Las funciones especificas del responsable del Centro de Cémputo
son:

Organizar el Centro de Cémputo con fines académicos.

Coordinar con la Direccion para su equipamiento progresivo.

Programar la asistencia de los estudiantes por grupos, segunlacapacidad de
atencion.

Asesorary monitorear alos docentes de aulade cadagrado enlaelaboracion del
planlargoy corto del area de Cémputo.

Velar por el mantenimiento y preservacion de los equipos del Centro de Computo.
Organizar, monitoreary coordinartodo lo relacionado al sistema Intranet con elque
cuentala Institucion.

CAPITULO XVIlII
DEL REGIMEN ACADEMICO
DE LA ORGANIZACION Y PLANIFICACION

EN LA INSTITUCION EDUCATIVA
Articulo 249. La Institucion Educativa establece su Plan Anual de Trabajo en el que se

especifican actividades y proyectos de cada uno de los organismos del plantel.
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La estructura del Plan de Trabajo contempla los siguientes aspectos:

ElPlan Anual de Trabajo es elaborado enbase alos informesy sugerencias que
los profesores presentenalaDireccibnenelmesde diciembre.
Caracterizacion de la problematica, actividades y alternativas de solucion.
Objetivos del Plan, en base al Ideario, los problemas identificados y las normas
especificas del Sector Educacion.

Prevision de recursos: potencial humano, financiero, material y normativo.
Metas de atencion, de ocupaciény fisicas.

Actividades con especificacion de tareas.

Cuadro de asignacion del personal.

Acompafiamiento y monitoreo.

Evaluacion.

Articulo_250. El Plan Anual de Trabajo para la mejora de los aprendizajes es

elaborado por los directivos, participan profesores y personal administrativo;
también se contemplan estrategias y metodologias para obtener el aporte de los
Padres de familia y estudiantes (COES) en general, matriculados y egresados. El
Plan Anual de Trabajo es aprobado por la Direccién de la Institucion atravésdeun
Decreto Directoralysuvigenciaesapartirdel primer dia ttil del afio escolar hasta
el dltimo dia de diciembre, fecha en la que se concluye con la evaluacion del
Plan.

CAPITULO XIX
DE LA PROGRAMACION CURRICULAR

Articulo 251. En funcién al Ideario de la Institucién Educativa y las orientaciones
sugeridas por el Ministerio de Educacion (CURRICULO NACIONAL aprobado por RM
N° 281-2016-MINEDU), los profesores, en equipos de trabajo por grados en
Educacion Inicial y Primariay p o r especialidades en Educacion Secundaria,
elaboran los siguientes documentos para la administracion curricular:

Articulo 252. Las Unidades de aprendizaje, necesariamente tienen los siguientes
elementos:

a. Situacion eje de aprendizaje formulados sobre labase a la matriz axiolégica de
la Institucion Educativa y redactados para la comprension de los educandos.

b. Panel de competencias, desempefios, capacidades, y valores

especificados paracada bimestre.

Definicion de las competencias, capacidades, desempefos y sus procesos

Programacion anual

Arquitecturadel conocimiento.

Actividades como estrategias de aprendizajes y tareas orientadas al desarrollo de

capacidades paralograrcompetencias, adjuntando las guias correspondientes

paracadaclase que seran entregadas a los estudiantes para su ayuda en casa.

~ o a0
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g. Indicadores de evaluacion, procedimientos e instrumentos. Evaluacion del
desarrollo de las Unidades de aprendizaje en término de logros y dificultades
paratomarmedidasdereenfoque.

Articulo 253. El Plan Anual de Trabajo y los documentos de administracion curricular se
formulan en armonia con la calendarizacion del afio escolar y lectivo. El afio
lectivo se inicia en el mes de marzo.

Articulo 254. La Planificacion considera el Plan Anual de Trabajo y los documentos
curriculares, como: el Calendario Religioso-Civico-Escolar, el mismo que se rige por
el calendario propuesto por el Ministerio de Educacion, las festividades religiosas y el
dia del Aniversario de la Institucion Educativa. Anualmente se determina el minimo
de actividades, que se celebran en publico.

Articulo 255. Toda actvidad educativa complementaria, como: excursiones, paseos, festivales
y concursos, requieren de un Plan de Trabajo aprobado por la Direccion de la
InstitucionEducativa.

Articulo 256. El Afo Escolar concluye con la clausura que es programada en
conformidad con las directivas de la Superioridad.

CAPITULO XX
DEL SISTEMA METODOLOGICO

Articulo_257. Todo enfoque metodolégico del Centro Educativo estd destinado a
promover la participacion directa de los estudiantes, este caracter activo y
vivencial incentiva a los educandos a: <APRENDER A APRENDER», «<APRENDER A
SER», «<APRENDER A EMPRENDER»,

«APRENDER A HACER» y «<APRENDER A CONVIVIR».

Articulo _258. Toda metodologia activa exige ceatMdad por parte del docente y promueve €l
trabajo personalizado y socializado.

a. La forma personalizada permite a los estudiantes el autoaprendizaje, la
metacognicion, el analisis bibliografico, la experiencia cientifica, siempre teniendo
en cuenta sus capacidades y estilo propios.

b. Laformasocializada promueve elinteraprendizajey lainterculturalidad a través de
trabajos en pequefios grupos, proyectos y plenariosenelaula.

Articulo 259. En Educacion Inicial se enfatiza su crecimiento social, afectivo y
cognitivo, la expresion oral y artisica y la pscomatiadad. En Educacion Primaria
se promueve la comunicacion en todas las areas, el pensamiento logico, la
creatividad y la adquisicion de habilidades para el desarrollo de su potencial.

Articulo _260. En Educacion Primaria y Secundaria se considera en todo enfoque
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metodologico los principios de interdisciplinariedad y transdisciplinariedad. La
primera exige laintegracion de los diferentes aprendizajes, y la segunda orienta el
aprendizaje interdisciplinario hacia el logro de los perfiles respectivosy se orientaa
laverdad.

Articulo 261. Siendo el entorno familiar y escolar influyentes en todo proceso
educativo, los educadores, asi como los padres de familia, tienen el deber de
coadyuvar con el ejemplo y la accién a la vivencia de los valores del Evangelioy
las virtudes humano-cristianas.

Articulo 262. La Instituciéon Educativa no utiliza textos Unicos, exige textos
cientificos y tecnolégicamente bien estructurados que cultiven los valores
establecidos en el Ideario. No se admiten textos de tendencia politico
partidarista o de ideologias distintas a lo indicado en la Constitucion Politicadel
Peray la Santa Madre Iglesia Catdlica.

Articulo 263. Larelacidnbibliogréaficay de Utiles escolares son aprobados porlacomision
encargada, con el V° B®de los padres de familia, a través de los comités de aula
de los tres niveles y de la Direccion de la Institucion. La Direccién del Plantel
esta obligada a garantizar a toda la Comunidad Educativa que se han respetado
los procesos establecidos en el marco legal vigente para la seleccion y aprobacion
de los textos escolares.

CAPITULO XXI
DE LA EVALUACION

Articulo 264. El Sistema de Evaluacion de kb Institucion Educativa considera las
caracteristicas de cada nivel: Inicial, Primaria y Secundaria y conforme al
CURRICULO NACIONAL aprobado por RM N° 281-2016-MINEDU. En todo caso es
integral, permanente y flexible:

Integral, en cuanto abarca todos los dominios y niveles de aprendizaje.
Permanente o continua, por su caracter formativo y orientador. La evaluacién es en si
un MEDIO DE APRENDIZAJE.

Flexible, en cuanto se aplica adecuandolo a las caracteristicas, necesidades e
interesesde los educandos.

Participativa, mediante la auto y coevaluacion del estudiante.

Sistemética

Formativa

Articulo 265. La institucién Educativa, considera las siguientes etapas de
evaluacion:

a. DeContexto, paracaracterizarlaprobleméaticadel Centro Educativoy
determinarla condicion del educando.

b. Evaluacioninicial o de diagnaostico, para verificar:
Silos educandostienenlos prerrequisitos para nuevos aprendizajes.
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Elgradodeconocimientosylosobjetivosdeaprendizajeyalogradosen
basealoprevisto enlas programaciones curriculares
c. DeProgreso, queensieslaevaluacion permanente,formativayorientadora,
gueeldocente consideracomo medio paraverificarloslogrosinmediatosy
ofrecerel
reforzamiento pertinente y oportuno para que pueda alcanzar, desarrollary
potenciar las competencias esperadas, segun su edad y nivel.
d. DeSalidaoFinalparaverificarloslogrosdelosobjetivosprevistosenlas
unidadesde aprendizaje.

e. De proceso o de Sistema, a través de la «Evaluacion de las Evaluaciones».

Articulo 266. En el periodo de planificacion, la Institucion Educatva establece el disefio de
evaluacion, especificando indicadores o aiefios, procedimientos, instrumentos y
periodos evaluativos, adecudndolos a las caracteristicas especificadas
anteriormente.

Articulo 267. Losindicadores o criterios de evaluacion de aprendizajes tienen relacion
directaconlas diferentes competenciasy lanaturaleza del curso.

Articulo 268. El Sistema de Evaluacion en Inicial, Primaria y secundaria es en base a los
criterios y normas establecidas en el CURRICULO NACIONAL aprobado por RM N°
281-2016-MINEDU y por los dispositivos legales vigentes que emanan del Ministerio
de Educacion. Sin embargo, internamente el promedio considerado como
aprobatorio en nuestra Institucion es de nota 13 en el nivel secundaria, con la
finalidad de elevar el nivel de exigencia en nuestro alumnado.

Articulo 269. Se determina que la nota minima establecida en el Sistema de Evaluacion a
nivel de Secundariaesde 05, interinamente.

Articulo 270. Se determinan como procedimientos e instrumentos de evaluacion:

a. Laobservacion, utilizando fichas o registros de conductas significativas, fichasde
observaciony registros anecdoticos.

b. Laautoevaluacion, la coevaluaciény la heteroevaluacion, utilizando fichas y
diarios.

c. Pruebas orales con guiones de entrevistas, cuestionarios estructuradosy
exposiciones.

d. Pruebas escritas que son:
- Trabajosdeinvestigacion.
- De composicidn, reflexion o redaccion, objetivasy gréficas.
- Trabajos practicos de analisis bibliograficos

e. Pruebas deejecucion.

f. Pruebas psicopedagdgicas y de actitudes.

Articulo 271. La Direccién de la Institucién Educativa en conformidad ala
normatividad vigente estd autorizada adecretar:
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Convalidacion, revalidacion o subsanacion de estudios realizados enel
extranjero, siempre que quienes lo soliciten estudien en la Institucion Educativa.
Adelanto o postergacion de evaluacionesbimestralesenloscasosdecambiode
domicilioopor viajes endelegaciones oficiales.

Nuevas pruebas de evaluacion, siempre que enla prueba anterior hayan desaprobado
mas del 40% delaclase. Estaspruebas se decretanentodo caso conlaopinion
favorabledel CONEI.

Articulo 272. Los estudiantes deben cumplir con las siguientes disposiciones

sobre evaluacion:

a.

Estar preparados permanentemente con fines de evaluacion, sin necesidad de aviso y
para cumplir con el principio de APRENDER PARA LA VIDA, NO PARA EL
EXAMEN.

Las evaluaciones escritas son archivadas en el cuaderno de cadaestudiante, unavez
firmadas por el padreoapoderado. Es responsabilidad de cada profesor hacer que
los estudiantes archiven las pruebas en sus cuadernos pegandolas
respectivamente.

Mantener sin alteraciones los resultados de evaluaciones escritas y las Hojas
Informativas Académica-Conductual, las alteraciones son consideradas falta
grave.

Las evaluaciones postergadas por inasistencia justificadas son autorizadas por la
Direccion y tomadas en fechas determinadas.

Las no justificaciones de inasistencias a las evaluaciones son consideradas
como faltas y registradas con la nota minima de la escala vigesimal.

Articulo 273. Para los casos de recuperacién y complementacion pedagogica, la

Direccion determina la programacion y fechas. En todo caso, las pruebas de
recuperacion o complementacion deben exigir los aspectos mas significativos de
los aprendizajes. La Direccion autorizara a los estudiantes a asistir al periodo
de recuperacién organizado por otros Centros Educativos, siempre que la
Institucion Educativa no lo organice. Es recomendable que las pruebas las den
enlaInstitucién Educativa en la cual han seguido el Programa de Recuperacion.

DE LAS PRUEBAS DE APLAZADO Y SUBSANACION

Articulo 274. Serealizanel diay horaque seindicaenelrol. Laautorizacion deinasistencia

a una prueba solo la puede hacer la Coordinacion de nivel. La ausencia
injustificada da lugar a llamada de atencion escrita porincumpliruncompromiso
y alaminimanotade la escala de calificaciones en el examenrespectivo.

Los estudiantes que lleguen con atraso a clase requieren autorizacion de
la Coordinacion de cada nivel para dar la prueba.

Articulo 275. No esta permitido en las pruebas de comprobacién o evaluaciones

escritas:

a. Usarformulas, tablas, textos o calculadoras, sin autorizacion del profesor
titular.
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b. Valerse de anotacionesprevias.
c.  Comunicarse con sus compaferos.
d.  Hacer preguntas en voz alta al profesor que vigila.

Articulo 276. Antes de desarrollar la prueba, los estudiantes consignan sus datos
personales y toman nota de cuanto tiempo disponen'y se les alertara faltando diez
minutos para finalizarla.

Articulo 277. Durante la prueba, los estudiantes no tendran ningun tipo de
material escolar, libros, cuadernos, apuntes, etc., sobre eltablero de lacarpetao
enlugares préximos a ella, sin autorizacion del profesortitular.

Articulo 278. Los estudiantes realizaran la prueba con letra clara y legible,
buena ortografia, ordenylimpieza. Estos aspectos podransertenidosen cuenta
enlacalificacion, considerando en cuenta el criterio del area.

Articulo 279.. En caso de fraude comprobado, la evaluacion es anulada y
recibe la misma calificacion de la escala.

Articulo 280. En caso de intento manifiesto de fraude, el estudiante no podra
continuar rindiendo la prueba, se les descontara un minimo de cuatro puntosy
un maximo de diez del puntaje obtenido. Recibira papeleta de amonestacion
escrita del profesor que administra la prueba.

Articulo 281. Elestudiante recibirdsupruebacorregidaylarevisaraenclase con
el profesor. En ese momento hara las observaciones o reclamos que crea
convenientes. No se acepta ningun reclamo u observacion después de ese
momento.

Articulo _282. EL estudiante traera firmada la prueba por sus padres o
apoderados enlaclase siguiente y las archivara bajo supervisién del maestro.

EVALUACIONES PARCIALES

Se realizan el dia y hora fijadas por el profesor, sin embargo, pueden aplicarse
evaluacionessin previo aviso.

Articulo 283. El estudiante que estuvo ausente y que justifica su falta, tiene
derecho a dar la prueba o el paso, el dia que indique el profesor
correspondiente. Quien tengainasistencia injustificada no tiene derecho a dar
esa prueba.

Articulo 284.Elestudiante quellegue atrasadoalaulapodrarendirlaprueba, sise
loautorizael profesor que latoma, pero no podra disponer de mayor tiempo que
ellimite fijado paratodala clase.

Articulo 285. Todas las normas anteriormente mencionadas son aplicadas a las
pruebasy pasos parciales.
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POSTERGACION O ADELANTO DE EVALUACIONES

Articulo 286. Un estudiante puede solicitar por razones comprobables, adelanto o
postergacion de un trabajo, un paso o una prueba escrita a través de la Sub
direccion académica quien dara el V° B° y comunicara al respectivo profesor.

Articulo 287. En caso de negativa, el estudiante puede pedir lareconsideracion
alaDireccion del plantel.

Articulo 288. Las solicitudes deberan ser acompafiadas de los documentos
sustentatoriosyel compromiso de los padres de familia de apoyar a su menor
hijo en el cumplimiento de sus responsabilidades académicas.

Articulo 289. En caso de suspension temporal por el cumplimiento de lajornada
dereflexion, el estudiante debera rendir la prueba en la fecha y la hora indicada
y luego continuar con su jornada de reflexion.

Articulo 290. Para los que justificadamente no pudieran rendir las pruebas
programadas, el docente se pondra de acuerdo con el estudiante para
programar la fecha mas proxima inmediata.

RECTIFICACION DE NOTAS

Articulo 291. Un estudiante puede solicitar a su profesor la rectificacion de la
calificacibndeuna prueba o un trabajo en el momento de su recepcién. Luego
de evaluar el pedido, el profesor decide.

Articulo292. Sielestudiantenoestuvieradeacuerdoconladecisiondelprofesor,
apelara ante el asesor/a de nivel. El asesor/a resuelve la apelacion, previa
consultaal profesor.

Articulo 293. Un estudiante puede solicitar durante los cinco dias utiles
siguientes a la fecha oficial de entrega del informe de notas, larectificacion de la
nota que considere errada, y que ha aparecido en su informe. En este caso
presenta solicitud escrita a su profesor, quien la resuelve. En caso de
disconformidad, el estudiante puede acudir en apelacién a la Sub Direccién de
formacion general, quien resolvera el caso después de haber escuchado al
profesor.

Articulo 294. Para que la Secretaria del Nivel respectivo, rectifique una nota que ha
sido impresa, y que se debe a un error de dicha dependencia y/o de un profesor,
se requerirala autorizacion de la Subdirecciéon Académica.

Articulo 295. A fin de afio se dispone de cinco (5) dias habiles, a partir de la
fecha oficial de entrega del informe de notas para solicitar rectificaciones. La
solicitud escrita de rectificacion se dirige a la Direccion, que resuelve el caso con los
documentos sustentatorios que le presente.

PRUEBAS DE APLAZADOS DE SUBSANACION
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Articulo 296. Los estudiantes, cuyos padres 0 apoderados, no hayan abonado € derecho
correspondiente, no tendran derecho a la administracion de la prueba.

Articulo 297. Enlos examenes de aplazados, los desaprobadostienen derecho
aunexamen oral. Esta norma no se aplica a los exdmenes de subsanacion.

Articulo 298. Las fechas para rendir los examenes de subsanacion, para los
estudiantes de 1° a 4° de Secundaria, son dos en el afio (junio y octubre). Las
sefala la Direccion del colegio. Los estudiantes egresados sélo podran solicitar
una nueva evaluacion, transcurridos treinta dias de la administracion de una
prueba.

Articulo 299. El padre de familia que ha matriculado a su hijo en el Centro
Educativo expresasu conformidad con lo que dispone el presente CODIGO
DEL ALUMNADO y con el IDEARIO EDUCATIVO del Colegio. Su falta de
colaboracion o su desacuerdo con los principios y/o con los sistemas educativos
del colegio posibilitan el retiro del estudiante del plantel.

CAPITULO XXII
DEL SISTEMA DE ACOMPANAMIENTO, ASESORAMIENTO y CONTROL

DEL ACOMPANAMIENTO, ASESORAMIENTO Y CONTROL

Articulo _300. ElI acompafiamiento pedagdgico es un servicio destinado al
mejoramientodela calidad y eficiencia de la educacion, mediante la promocién
y la evaluacién del proceso educativo y el asesoramiento al personal docente.
La Direccion de la Institucion, através de la Sub Direccionyen coordinaciéncon
los encargados de cada nivel, tienen la responsabilidad de cumplir y hacer
cumplir el plan que se establece para el debido acompafiamiento y monitoreo
pedagdgico atodo el personal docente del Colegio.

Articulo 301. Elacompafiamiento y monitoreo tiene en cuenta prioritariamente
lossiguientes aspectos:

a. Laplanificaciény organizacion del trabajo educativo.

La adecuada aplicacién de los programas curriculares vigentes.
Lastécnicas, procedimientos y materiales utilizados en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

d. Los procedimientos e instrumentos de evaluacion empleados en la Institucion,
asi comolos resultados de su aplicacion.

e. La conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica (aulas, servicios
higiénicos, talleres, laboratorios, bibliotecas, etc.) y su adecuada utilizacion.

f. Elmejoramiento del trabajo educativo realizado porlos docentes.

g. Laejecucionodesarrollo curricular.

h. Comportamiento del docente (dominio de si mismo, jovialidad).
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Laparticipacion de los estudiantes.

Aporte creativo del docente.

Aspecto formativo o educativo (comportamiento o conducta) como: aptitudes,
actitudes, destrezas, habitos, habilidades, capacitacion y realizacion de valores
axioldgicos.

Aspecto informativo, y cognoscitivo como: los conocimientos o nociones y los
contenidos programaticos de cada asignatura.

Articulo 302. El Plan Anual de Supervision y Monitoreo se ejecutateniendoen
cuentalassiguientesetapas:

De Preparacion o Planeamiento, en el Marco de la Mision y Vision del Tipo de
Educacién del Centro. Consiste enelestudioy andlisis de la problematica educativa,
fija objetivos y metas coordinando con todo el personal jerarquico, administrativo y
docente.

De Ejecucién segun el método cientifico.

De Informacion, se da a conocer por escrito a la autoridad correspondiente de la
supervision efectuada, asi también en forma oral y escrita al docente supervisado.
Esteinforme contiene los aspectos supervisados, lasdificultades, las alternativas
desolucionyloslogros obtenidos.

El seguimiento consiste en verificar si se cumplen las sugerencias. El fin tltimo
€s mejorar, no sancionar.

Articulo 303. Las técnicas utilizadas en el acompafiamiento y monitoreo:

Técnicas directas que suministran datos de estudio recogidos de manera
directa en tareas o funciones que se estan realizando y son las siguientes:
- Laobservacion.

- Laentrevista.

- Lavisita.

- Lainvestigacion.

- Lasreuniones.

Técnicas indirectas que suministran datos para estudio, los cuales no son recogidos
directamente de la observacion del proceso ensefianza - aprendizaje, Ssino
obtenidas en forma indirecta, utilizando otros medios de informacién y son las
siguientes:
- Estudiodel Curriculo Vitae del docente.
- Estudiode los programas curriculares.
- Estudio de las posibilidades de integracion de laensefianza.
- Conocimiento de los educandos.
- Estudio de los horarios y uso de material didactico.
- Observacionde lasrelaciones interpersonales.
- Reuvision de la documentacion pedagdgica del docente.
Revision de los cuadernos de asignatura de los estudiantes.

Articulo 304. Los principales instrumentos de monitoreo y acompafiamiento
a usarse son:
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Lineamientos de politica educativainterna.
Normas (Ley del Profesorado, Const. Politicay Reglamento Interno).

Reglamento interno.

Manual de Organizaciony Funciones.

Plan Anual, Programacion Curricular y Plan de Clase.
Informe.

Encuestas.

Formularios.

Fichas de Supervision.

Instructivas.

T T Se@mooo0 T o

CAPITULO XXIII
DE LA METODOLOGIA
Y PROCEDIMIENTOS DEL ACOMPANAMIENTO Y MONITOREO

Articulo 305. Los métodos y procedimientos utilizados en el acompafiamiento
y monitoreo otorgan unsentido de unidad a la accion supervisora. EIl método de
supervision utilizado enel Colegio esel «cMETODO CIENTIFICO».

Articulo 306. El método de acompafiamiento y monitoreo cientifico consiste en
observar al docente en el desempefio de sus funciones de dirigir el proceso
ensefianza-aprendizaje- evaluacion, para luego, en una entrevista individual,
evaluar y ofrecer orientacion o asesoramiento a fin de que potencie sus
fortalezas, supere las deficiencias y mejore suaccion educativa.

Articulo_307. El método cientifico utiliza esencialmente la técnica de la
observacionyeldialogo individual y tiene en cuenta los siguientes pasos:

Alcances del monitor a los docentes a fin de darles a conocer como se desarrollael
método y los criterios a evaluar en cuanto a: estilo docente, metodologias,
técnicas intelectuales, tipo de aprendizaje, auto evaluacion, etc.

Observacion sistematicade laclase.

Analisis e interpretacion de los datos recogidos durante laobservacionenclase.
Dialogo individual con el docente para expresarle los resultados de la observacion y
orientarlo hacia lasuperaciénde los aspectos negativos que se hubierandetectadoo
parareconocerlosaspectos favorables de sudesemperfio docente.

Nueva observacion en clase, para verificar si el docente ha mejorado o no el
desempeifio profesional.

Nuevo dialogo.

Articulo 308. Se procede al acompafiamiento y monitoreo en forma
periodica por parte dela Sub Direcciéndelal.E. ylosasesores de cada nivel,una
vez porbimestre como minimo, mediante las técnicas de acompafiamiento directo
o indirecto.

Articulo _309. La accion de monitorear es aplicada por los responsables
mencionados en el Art. 254, a todo el personal docente, con espiritu de
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colaboracion entre monitor y docente, para contribuir al mejoramiento de la
calidad educativa.

Articulo 310. Elacompafiamientoaniveljerarquico, directivo,administrativoyde
servicio sera efectuado sobre la base de los criterios correspondientes a su
labor por el Promotor, el Directordel Centro o la personaque éste designe.

CAPITULO XXIV

DE LOS REQUISITOS DE PROMOCION, REPITENCIA Y RECUPERACION DE LA

L

EVALUACION ACADEMICA

PROMOCION AL GRADO SUPERIOR EN EL NIVEL INICIAL

Articulo 311.l apromocion alaseccion o nivel superioresautométicaenelNivel
Inicial, ohay repitencia.

PROMOCION AL GRADO SUPERIOR EN EL NIVEL PRIMARIO

Articulo 312. La Promocion de los estudiantes del nivel primario al grado
superiorserade la siguiente manera:

La promocion de los estudiantes del primer grado al segundo grado es automética.
Los estudiantes de 2°, 3° y 4° son promovidos cuando obtienen como minimo A
en las areas curriculares de Comunicacion y Mateméatica y como minimo B en
las otras areas y talleres curriculares creados como parte de las horas de libre
disponibilidad.

Los estudiantes de 5° y 6° grado si obtienen A como minimo en el area curricular
de Comunicacién, Matematica, Personal Social y Ciencia y Ambiente. Como
minimo B en las otras areasy talleres curriculares creados como parte de lashoras
de libre disponibilidad.

Repitencia de grado en el nivel primario

Repiten de grado automaticamente los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5° y 6° grados que al
término del afio escolar obtienen iCo en las dos areas curriculares de: Matematicay
Comunicacion.

Repiten de grado los estudiantes que en el Programa de Recuperacion o en la
Evaluacion de Recuperacion no alcanzan los calificativos requeridos:

Los estudiantes de 2°; 3°2;4° grado como minimo A en las areas curriculares de
Comunicacion y Matematica y como minimo B en las otras areas y talleres
curricularescreadoscomo partedelas horasde libre disponibilidad.

Los estudiantes de 5° y 6° grado si obtienen A como minimo en las areas
curriculares de Comunicacion, Matematica, Personal Social y Ciencia y
Ambiente. ComominimoBenlasotras areas ytalleres curriculares creados como
parte delashorasdelibre disponibilidad.
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Articulo 313. Las éareas o talleres del Plan de Estudios, que seimplementenen
laInstitucion Educativa dentro de las horas de libre disponibilidad, como parte
del Proyecto Curricular Institucional y aprobados por Resolucién Directoral,
seran consideradas para efectos de promocion o repitencia de grado con el
mismo valor que las areas curriculares contenidas en el Plan de Estudios del
Disefio Curricular Nacional de laEBR.

c. PROMOCION AL GRADO SUPERIOR ENEL NIVEL SECUNDARIO

L término del afio escolar, la situacion de los estudiantes de acuerdo con sus
evaluaciones es:

V En el caso de Primero de Secundaria debe obtener el calificativo i Bammo
minimo entodas las areas o talleres, incluida el area o taller de recuperacion si
lo hubiera.

V Son promovidos al grado inmediato superior los estudiantes de Segundo a
Cuarto de Secundaria que aprueben todas las Areas del grado que concluyen.

V Debe participar en el programa de recuperacion el estudiante de primero de
secundariakigue haya obtenido el <calificativo i
incluyendo el area o taller pendiente de recuperacion.

V Rinden exadmenes de recuperacion los estudiantes de Segundo a Cuarto de
Secundaria que tienen hasta tres Areas desaprobadas. Si después de esta
evaluacion de febrero, el estudiante aprueba solo un Area de los tres, entonces
REPITE DE ANO, POR ENDE, SOLO PUEDE LLEVAR UN AREA DE CARGO
PARA EL PROXIMO ANO.

V Los estudiantes de Primero de Secundaria guardan los mismos criterios de
Promocion y Repitencia que los educandos de Quinto y Sexto grado de
primaria.

V Serecomiendaalos estudiantes de Primero de Secundaria que hayan obtenido
elcal i f i emcualquienaredalleryalosestudiantesdeSegundoaCuarto
de Secundaria que hayan obtenido promedio 11(once) y 12(doce) en
Matematica, Comunicacion einglés, repasar en verano paramejorar su nivelde
logro y poder afrontar mejor el siguiente afio, sea en nuestra Institucion o en
cualquier otra.

V QUINTO ANO: Los desaprobados maximo en 3 Areas deberan rendirlas, en el caso
de no haber aprobado, deberan aprobar hasta 2 Areas, de lo contrario repiten
de afo.

V REPITENCIA: Repiten el grado los estudiantes de Segundo a Cuarto de
secundaria que terminan el afilo con 4 (cuatro) 0 mas areas desaprobadas,
incluido el curso a cargo del afio anterior,denohabersidosubsanado.Enelcaso
delosestudiantesde Primero de secundaria aquellos que hayan concluido el
afo escolar regular con 4(cuatro areas o talleres con calificativoA C0 ) .

V En el cémputo de las Areas desaprobadas, para efectos de promocién y
repitencia, setoma en cuenta el Area pendiente de subsanacion silo hubiera.
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DESPUES DE LA EVALUACION DE RECUPERACION REPITEN DE ANO:;

U Los estudiantes que fueran nuevamente desaprobados en 2(dos) o mas
Areas.

U Los estudiantes que teniendo pendientes 2(dos) o mas Areas
desaprobadasyque no se presenten a la evaluacion de Recuperacion.

U Los estudiantes de aplazados y subsanacion deben rendirse en la
Institucién Educativa donde esta matriculado(a) el estudiante.

d. POLITICAS SOBRE PROMOCION Y ACTIVIDADES PROMOCIONALES.

Articulo 314. Comprendemos por el concepto PROMOCION Stodos los estudiantes que
terminaran sus estudios académicos en este Centro al final del 5to grado de
secundaria. Por eso, en cualquier momento existen once PROMOCIONES en
proceso. También es posible pertenecer a una PROMOCION en cualquier etapa
del proceso desde el ler grado de primaria hasta el 5to afio de secundaria. El
colegio es la entidad que determina el nombre de las diferentes Promociones.

Articulo 315. Los requisitos para graduarse son:

Haber terminado 5to afio de secundaria invicto.

Haber obtenido como minimo catorce (14) de promedio en su
conducta anual, excepto los estudiantes que tengan matricula
condicional quienes deberan obtener quince (15).

Haber asistido con puntualidad y responsabilidad a los ensayos de
graduacion.

RECUPERACION PEDAGOGICA

Articulo 316. Pueden participar en el Programa de Recuperacion Pedagdgica o en
la Evaluacion de Recuperacion los estudiantes que desaprueban una, dos o tres
areas o talleres curriculares, incluida el &rea curricular pendiente de subsanacion.
Los Registros de Evaluacion permaneceran en el Colegio.

DE LA HOJA INFORMATIVA ACADEMICA-CONDUCTUAL

Articulo 317.Elprocesodeevaluaciondecadaéreacurricularestaraconsignado
aunregistro auxiliar, en el SIE del colegioy en el SIAGIE del MINEDU.

Articulo 318. La Hoja de Informacién Académica i Conductual es eldocumento
gue informa Bimestralmente a los padres de familia sobre el rendimiento
académico y conductual de sus hijos.

Articulo 319. La Hoja de Informacion Académica-Conductual se entregara a los
padres de familia en fechas sefialadas y es deber de los mismos recogerla en el
tiempo indicado.

CAPITULO XXV
DEL REGIMEN LABORAL
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DE LOS DERECHOS, DEBERES, FALTAS, ESTIMULOS, SANCIONES vy

PROHIBICIONESDEL PERSONAL

Articulo 320. La Institucién Educativa reconoce que el profesorado es agente
fundamental de la educacion, por eso exige rigurosa seleccion, preparacion
adecuada y permanente y una actitud y conducta irreprochables para su
mision catolica e identidad con los principios del Colegio.

Articulo 321. Elpersonaldocenteylostrabajadores administrativos del Colegio,
bajorelacion de dependencia, se rigen Unica y exclusivamente por las normas
del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

Articulo 322. Elingreso ala Institucién Educativa se produce con la celebracion
de uncontrato de trabajo a plazo fijo o atiempo indeterminado, de acuerdo con
las necesidades del Plantel y a las disposiciones legalesvigentes.

Articulo 323. Corresponde alaDirecciéndel Colegio, con el V°B° de La Promotoria,
la seleccion y contratacion del personal.

Articulo _324. Todo postulante a un puesto de trabajo debera cumplir con

@0 o0 op

@ "0 o0 T

presentar los siguientes documentos:

Certificados de Estudios, Diplomas, Titulos, etc.
Certificado de Trabajo emitido por sus anteriores empleadores.

Examen Psicologico

Antecedentes judiciales ypenales.
Declaracionde cargafamiliar.
D.N.IL

Carné de extranjeria/pasaporte

Articulo 325. La terminacion del vinculo laboral se produce por:

Renuncia.

Despido por falta grave.
Vencimiento del plazo de contrato.
Mutuo acuerdo.

Jubilacion.

Despido arbitrario.

Otros que contemple laley.

Articulo 326. Cualquier trabajador que por la aplicacién del presente Reglamento
se considere afectado en sus derechos, podra formular las reclamaciones
pertinentes por escrito ante la Direccion del Colegio, sin perjuicio de poder recurrir
ante las Autoridades de Trabajo.

Articulo 327. Los servicios higiénicos han sido instalados pararesguardo de lasalud
e higiene de todo el personal del Colegio, por lo que su cuidado, buen uso y
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conservacionsonobligatorios.

Articulo 328.Las zonas de trabajo, servicios, jardines y areas comunes, deben
mantenerse constantemente libres de materiales y despojos, en resguardo de
la salud y seguridad de los estudiantes y trabajadores del Plantel. Es
obligacion del personal el colaborar con la conservacion, limpiezae higiene
delasinstalaciones.

Articulo 329. Para la realizacion de trabajos en sobretiempo u horas extras,
se requerira, necesariamente, la autorizacion escrita del Director.

Articulo 330.Elpersonal docente, administrativo y deserviciodelColegio, tienen
la obligacion de registrar, en forma personal, su asistencia y salida de la
Institucién Educativa. Los cargos considerados de confianza estan exceptosde
estanorma, todavez que, porlanaturalezade su trabajo, el horario es a tiempo
completo, segun la necesidad de la Promotoria.

Articulo 331. El personal del Colegio, que por razones particulares desee
permanecerenlas instalaciones del Colegio o concurrir en horarios distintos
a su correspondiente jornada laboral, debera necesariamente recabar
autorizacion escrita de la Direccion General del Colegio.

DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 332. Son Profesores del Colegio, quienes ejercen labores docentes en el

plantel, aceptando las dimensiones del Proyecto Educativo y el Reglamento Interno,
integrandose al Proyecto Educativo Catdlico.

Articulo 333. Ejercen la docencia:

Los profesionales religiosos o laicos con titulo pedagogico.

Los profesionales religiosos o laicos sin titulo pedagdgico.
Personalreligiosoolaicosintitulopedagdgico,enactualservicio,yqueejercita
docenciaajuiciode la DireccionGeneral.

Articulo 334. Para postular a la docencia en el Colegio, se requiere:

a)
b)
c)

d)

Presentar curriculo vitae documentado y evaluacion Psicolégica.

Participaren el proceso de seleccion.

Identificarseconlosfinesdel Colegioyasumirelcompromisode honorde cumplir
consusdeberes enelmarco de laaxiologiadel plantel.

Seraceptado porlaDirecciénde la |.E.

Articulo 335. Son derechos del personal docente contratado por El Colegio:

a) Sercontratados porescritoy estaramparados por elrégimenlaboralde laactividad

privada.

b) Percibirlasremuneracionesydemas beneficios de acuerdo conlLey.
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Participar activamente en las acciones que se prevénenlosdocumentosde
planificacion.

Gozar del bienestar y seguridad social establecidos por Ley.

Gozar de vacacionesde acuerdo con Ley.

Articulo 336. Sondeberes del Personal Docente:

a)

b)

9)

h)

)

K)

Desatrrollarsumisibneducadoraen elmarcode las normas del presente
Reglamento Interno, del

P.E.l. y en armonia con las orientaciones que brinda la Direccién, Sub
Direccion y las Coordinaciones de nivel.

Ejercer su funcion de educador, con eficiencia, idoneidad y lealtad al Centro
Educativo y a sus autoridades; participando en toda actividad que le competa o
sea invitado, con alegria, entusiasmo, fraternidad, sinceridad, comprension y
entrega.
Mantenerentodaocasion,comportamientopersonalysocialacorde conladignidad
delafuncion magisterial.

Cumplir su labor demostrando puntualidad y colaboracién en el patio, al ingresar
al aula, en los cambios de horas de clasesy a la finalizacion de la jornada del dia.
Cumplirconlaobligacion de registrar personalmente su asistencia diariaenlos medios
designados para talfin.

Velar por el cumplimiento de los deberes religiosos, académicos y de
comportamiento, demostrando ser ejemplo en todo momento.

Participar en las reuniones académicas de planificacion, programacion,
organizacion, coordinacion u otras dispuestas por la Direccion.

Presentar oportunamente los documentos de planificacion, programacion vy
evaluacion que le compete como Docente de Aula o de Asignatura.

Colaborar con la Direccion, Sub Direccion, con las Coordinaciones de nivel,
Tutores y demas Organismos y personas del Colegio para el cumplimiento de los
Planesy Programas Académicos y de Promocion Comunal.

Cumplir su mision de docente con sentido dinamico y vivencial, aplicando
estrategias, método, procedimiento y formas didacticas 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-Civico- Escolar.

Disefiar la evaluacion y prever oportunamente los instrumentos; corregirlos y
brindar la informacién a los estudiantes, padres de familia y autoridades del
Colegio.

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

Conceder entrevistas a los padres de familia que lo soliciten, de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

Actualizarse permanentemente, por lo menos una vez al afio con un minimo de
350 horas pedagoégicas, participando en eventos de caracter deontoldgico,
pedagdgico y tecnoldgico; asi como en actividades de auto e interaprendizaje,
sabiendo que la meritocracia es politica Institucional.
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Justificar, personalmente, sus tardanzas e inasistencias ante la Direccion del
plantel.

Asumir su responsabilidad frente a las decisiones que toma.

Orientar permanentemente a los educandos.

Mantener comunicacion con la Promotoria y la Direccion, su jefe Inmediato y los
Organismosde Formacion Humano-cristiana.

No retirar del aula, por motivo alguno, a los estudiantes en horas de clase. En
los casos de necesidad extrema, se envia al estudiante a las Coordinaciones de
nivel o al Organismo correspondiente.

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

Articulo 337. Constituye falta de parte del trabajador de la I.E. en general, ademas

del no cumplimiento de los deberes que se citan en el Articulo anterior, los
siguientes:

a.

© o =5 3

Elincumplimiento de las disposiciones que precisa la Direccion, Sub Direccion o
Coordinaciones de nivel.
Dafarconpalabras,demaneraoraloescrita,elprestigiodelColegio,delas
autoridadesdelplantel o del personalrelacionado conlalnstitucion, es falta grave
causal de despido.

Delegar funciones a otra persona, sin previa autorizacion de la Direccion, Sub
Direccion o las Asesorias de nivel correspondiente.

Ocuparse dentro de las horas de clase de asuntos ajenos alos objetivos previstos.
Dedicarse a tareas distintas a la direccion del aprendizaje, como actividades
particulares, correcciénde pruebas, uotras nooportunas dentro de las horas de
clase enel aula.

Atentar, en cualquier forma, contra la integridad fisica, psiquica, moral y
espiritual de los estudiantes o cualquier otro miembro de la comunidad educativa
santarrosina.

Imponer castigos morales o corporales.

Emplear a los estudiantes en servicios personales, dentro o fueradel plantel.
Abandonar el aula o el Centro Educativo en las horasde labor, sin autorizacion.
Aceptar o solicitar obsequios a los estudiantes o padres de familia.

Dar clases particulares a sus estudiantes, dentro o fueradel plantel.
Condescender a que el aula o la promocidn se intitule con sunombre.

. Censurar las ordenes de las autoridades del Colegio.

Tratar en clase asuntos extrafios a la recta formacion de los educandos.
Ocuparse directa o indirectamente de politica partidarista en el ambito del plantel.
Pretender dar orientacion moral, religiosa y sexual que no esté de acuerdo con
la axiologiao doctrina de la Santa Madre Iglesia Catdlica.

Atacar o pretender desorientar con palabras, actitudes o gestos los principios
cristianos que se vivencian en el Centro Educativo.

Publicardocumentos, utilizar correspondenciayhacerdeclaracionesennombredel
Colegiosinla autorizacién de la Direccion General.
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Murmurar, demostrar actitudes descomedidas e insolentes, voz airada,
respuesta descortés y otros reflidos con la buena educacion o buenos modales.
Utilizar las instalaciones del Colegio para fines particulares, sin permiso dela
Direccion.

Realizar ventas de libros, articulos escolares y otros alos estudiantesy personal
delColegio.

Fumardentro delaulaenhoras de clase.

Iniciar lafirmade actas, solicitudes, memoriales u otras peticionescualquierasea
suobjetivo.

Llegar tarde o faltar a la Institucién Educativa injustificadamente.
No registrar la hora de ingreso y salida en el registro de control de asistencia.

De las Normas de Convivencia para los Entornos de Aprendizaje en la
Educacion a Distancia - Docentes

El entorno de aprendizaje en la Educacion a Distancia es un espacio de interacciéon
educativa, en el cual se hace muy necesario que todos los usuarios docentes cumplan
con las normas de uso que faciliten su labor docente formativa.

10.

11.

Asiste a su clase con el material educativo necesario y preparado con
anticipacion: archivos, videos descargados, fichas, PPT, etc.

Verifica que su equipo esté con la bateria cargada o tenga el cable a la mano para
enchufar y evitar interrupciones en el aula.

Llega temprano al aula'y asume la funcion de organizador. (5 minutos antes)
Luego del saludo y la oracion, pasa lista a los estudiantes por el chat y registra su
asistencia, a fin de no perder el vinculo con el estudiante.

Aplica estrategias propias de su area para verificar la asistencia y participacion
de los estudiantes al inicio, durante y al final de la clase virtual.

Desarrolla sesiones de aprendizaje dindmicas y motivadoras manteniendo
siempre la interaccion y el interés del estudiante; la clase no puede ser solo
expositiva sino participativa.

Repite las normas de comportamiento, especialmente las sefialadas para el uso
del chat y micréfonos, hace respetar el orden para participar, segun los mensajes
enviados/recibidos, a través del chat de la clase.

Al finalizar cada clase, revisa el chat de los estudiantes para estar informado de
alguna incidencia, o alguna situacién reportada que necesita atencion inmediata
Durante el desarrollo de la clase, atiende a la presencia de los estudiantes y evita
gue entre ellos se envien mensajes (chat) inapropiados u ofensivos. Resuelve los
casos gue se presenta y de ser necesario los reporta a los tutores y/o a su asesor
pedagdgico, segun corresponda

Conversa con el estudiante que fuera reincidente en alguna inconducta, cuando
finalice la clase.

El docente responsable de cada area debera socializar las estrategias y
herramientas que utilizara con sus estudiantes, con sus asesores de areay estos,
con los asesores de nivel, considerando la pertinencia del uso de estas y
asumiendo la responsabilidad directa de su uso en el entorno virtual.
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12. Comunica a los Padres de Familia, el reajuste de la planificacion de actividades
informa sobre las modalidades y estrategias que permitiran el logro de los
aprendizajes correspondientes al grado; estableciendo responsabilidades y
compromisos para aportar a ese proposito.

13. Se comunica con los Padres de Familia (via intranet, plataforma Teams, correo
electronico institucional, etc.) para orientarlos sobre el aprovechamiento de las
rutinas diarias de sus hijos, de manera que favorezcan el logro de aprendizajes.

14. Informa a las familias sobre los avances y logros de sus hijos con el objetivo de
gue sean parte de su proceso de aprendizaje.

15. Mantiene una actitud de apertura y escucha con los Padres de Familia,
considerando que la crisis sanitaria y el proceso de reorganizacion del afio, afecta
a cada uno de manera distinta.

16. Darespuesta diariay obligatoria a todos los mensajes que recibe en la mensajeria
de Intranet Sieweb y en el correo institucional.

17. Toda falta reincidente del docente se convierte en falta grave.

18. EIl docente debe recordar que su estudiante tiene, cerca de él, a sus padres o
apoderados, quienes estan atendiendo la clase con una mirada de adulto.

19. En caso de que el docente tenga problemas de salud, dificultades técnicas
(conectividad, ausencia de energia eléctrica u otros) o situaciones familiares
imprevistas debera informar inmediatamente a la Asesoria Pedagdgica del nivel
y/o Subdireccion Pedagdgica, para la respectiva reprogramacion de la clase.

Articulo 338. La Institucion Educativa, otorga a sus Profesores los estimulos
siguientes:

a. Mencion especial portrabajos altamente significativos como educador catdlico,
pudiendoser:
- Primero, menciones orales.
- Segundo, menciones escritas.

b. Promocién por méritos, con los consiguientes beneficios econdémicos.

c. Oportunidadesde actualizaciény perfeccionamiento; otorgando, segun
posibilidades del Colegio (presupuesto), ayuda econdémica para cursos,
diplomados, Maestrias o Pasantias.

Articulo 339. El personal del Colegio que incurra en incumplimiento de sus deberes
y obligaciones es objeto de las sanciones siguientes:

a. Amonestaciones Orales: Advertencia o reconvencion para que se abstengan de
hacer algo contrario alas normas establecidas. Las amonestaciones orales se aplican
cuando las faltas sonde pocaimportancia.

b. Amonestaciones Escritas: Invitacién a la reflexion y a adoptar una actitud de
reconocimiento de la falta, de correccién inmediata por faltas menores. Las
amonestacionesescritas se aplican con Memorando de la Direccion General.

c. Multas monetarias, descontadas de las remuneraciones del mes siguiente,
cuando se trata de tardanzasoinasistenciasinjustificadas. Lalnstitucion educativa
exige por sentido de formacion, el ingreso del personal a hora exacta.

d. Lasamonestaciones escritas por falta grave se consideran demérito y se registran
en su récord personal, comunicandose del hecho a La Promotoria, y de ser necesario
alos organismos estatales correspondientes.

Reglamento Interno 2024 106



Institucion Educativa Parroquiali S a Rasadel i

e. Separacion del Colegio por faltas graves comprobadas, en conformidad con las
normas legales vigentes.

DEL PERSONAL NO DOCENTE

Articulo 340. Se considera personal No Docente a quienes integran de modo
permanente o eventual el Cuadro de Administrativos, Servicios Profesionales, Técnicos,
Obrerosy de Servicio. El personal No Docente cumple funcionesdistintas aladocencia.

Articulo 341. El Personal No Docente se integra a la Institucion Educativa y tiene el
deber de conocery asumir responsablemente el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 342.El Personal No Docente se acoge en lo laboral al régimen de la actividad
privada.

Articulo 343. EI Personal No Docente, también es evaluado conforme alas normasy
matrices establecidas en los articulos 327, 328, 329, 330, 331, 332, 333, 335, 337, 339, 341
del presente reglamento.

DE LA JORNADA LABORAL DIARIA DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE Y DEL
HORARIO ESCOLAR

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 344. Control de ingreso y salida

El registro de asistencia (control de ingreso y salida) de los trabajadores sujeto a
fiscalizacion se realizara mediante el sistema de registro o control de asistencia,
mecanico, electronico o manual, que disponga el colegio paratal fin.

Cada trabajador es responsable de registrar personalmente sus ingresos. Esta
prohibido que un trabajador registre el ingreso y/o salida de otro, aunque lo esté
reemplazando. Enelcasoqueuntrabajadoraltere ohaga alterar por terceros el control
de asistencia en beneficio propio u otro trabajador, el personal comprometido en la
falta sera pasible de la sancion correspondiente.

Articulo 345. Horario de trabajo

Elhorariodetrabajo del personal del colegio es el siguiente:

Docentes 7.30 a.m. a 3.30 pm.
Administrativos 7.00 a.m. a 3.30 p.m.

Mantenimiento 1°turno: 7.00am.a4.00p.m.
2° turno: 8.00 a.m. a 5.00 p.m.
3° turno: 2.00 p.m. a 9.00 p.m.
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Sébados: 9.00 a.m. a 1.00 p.m.
Refrigerio
Docentes, Administrativos y Mantenimiento toman un refrigerio entre las 12.30 p.m. y
2.00 p.m. con una duracién de 45 minutos y dependiendo del horario que se le asigne y la
carga laboral que tenga, el tiempo varia

Lo antes detallado corresponde al horario de trabajo del personal sujeto a
fiscalizacion; salvo, horarios especiales, debidamente comunicado al trabajador.
Asimismo, los horarios de trabajo y refrigerio estdn adecuados

Las clases se desarrollan en los siguientes horarios:

Inicial : Delunesaviernes de 8:00ama1:30 pm
Primaria: De lunesaviernes de 7:40ama3:20 pm
Secundaria: De lunesaviernes de 7:40 am a3:30 pm

La Jornada Escolar, se desarrolla en horas pedagdgicas y su nimero varia de
acuerdo con el ciclo:

Inicial: 6 Horas de 45 minutos semanales.
Primaria: 8 Horas de 45 minutos semanales.
Secundaria: 9 Horas de 45 minutos semanales.

Articulo 346. Prohibicion de permanecer luego de culminada la jornada ordinaria
de trabajo

Todo trabajador sujeto a fiscalizacion esta prohibido de permanecer en las
instalaciones del Colegio antesy luegode culminadasujornadadetrabajoy/odespués
deregistrarsusalida, esdecirapenasfinalice aquellalos trabajadores deben registrar
su salida y retirarse del centro de trabajo, siendo posible de sancion su
incumplimiento de lo aqui previsto de acuerdo con el presente reglamento y a las
normas legales aplicables, cual excepcion sera autorizada previamente por la
Direccion.

Articulo 347. Jornada extraordinaria de trabajo

La prestacion de trabajo en sobretiempo es de naturaleza voluntaria y extraordinaria.
Por ello, en caso los trabajadores deban efectuar labores en sobretiempo es
necesario que éstas para su validez, hayan sido previamente convenidas, realizado
enformavoluntaria tanto en su otorgamiento como en su prestaciény que, atal efecto,
lostrabajadores cuenten previamente con la autorizacion expresay escritadel Director
delareao Administracion. De la misma manera el trabajador debera llenar el formato
respectivo, el que deberd contar con el visto bueno del Director del area o
Administracion.
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La sola permanencia voluntaria del trabajador en el centro de trabajo con
anterioridad al inicio o con posterioridad a la terminacion de la jornada y del horario
de trabajo, asi como en horas de refrigerio, no constituye trabajo en sobretiempo.

Articulo 348.Trabajadores que no registran su asistencia

En el caso que el trabajador no hubiere realizado los registros respectivos de
asistencia, se le aplicara los debidos descuentos y no se aceptaran justificaciones de
ingreso por olvido de este en hora ordinaria y/o extraordinaria.

En el supuesto que el trabajador, culmina su labor en el horario establecido no cumple
conmarcar susalidaen el registro correspondiente, de ser este detectado, no se le
reconocera como horas extras y sera sujeto a amonestacion, si es persistente la falta,
ésta sera considerada como falta grave.

Articulo 349. Error o falla en el registro de asistencia del trabajador.

Sieltrabajador nota algun error o falla al registrar su asistencia, debera comunicar de
manerainmediata, ala Administracion para la verificacion respectiva, absteniéndose
de alterar los registros.

Articulo 350. Situaciones de incumplimiento del horario detrabajo

Constituyen situaciones de incumplimiento del horario de trabajo, las siguientes:

L

Tardanza

Eselingresoalcolegiodespuésdelhorariodeingreso establecidoodespuésdel
horariodebidamente comunicado.

Los trabajadores que se rigen por el horario de trabajo establecido en el
articulo 7 y que hagan su ingreso después de la hora establecido podran
registrar su asistencia dentro de la tolerancia de 10 minutos vence alas 7.30
am.

Los trabajadores que ingresan a partir de las 7.31 am. podran registrar su
asistencia con tardanza méaxima hasta las 7.35 am y se le aplicara el descuento
correspondiente a partir de las 7.31

Los trabajadores no podran ingresar después de las 7.35 am salvo autorizacion
excepcional del Director o a quien éste designe.

El colegio podra descontar los minutos de tardanzas contabilizados
mensualmente segun el procedimiento de control interno.
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Los trabajadores que registren tardanzas incurren en faltas de caracter
disciplinario, su reincidencia es de caracter acumulable y sera objeto de las
siguientes sanciones:

Vi.

La acumulacion de dos (2) ingresos con tardanzas entre las 7.31 amy las
7.35 am sera objeto de amonestacién verbal, denominada como
primera sancion disciplinaria impuesta por impuntualidad.

Posterior ala primera sancién disciplinariaimpuesta por impuntualidad,
un nuevo ingreso con tardanza maxima, entre las 7.31 amy las 7.35 am,
sera objeto de amonestacion escrita, sancion denominada segunda
sancion disciplinaria impuesta por impuntualidad.
Posterioralasegundasanciondisciplinariaimpuestaporimpuntualidad,
unnuevoingresocon tardanza maxima, entrelas 7.31amylas 7.35am
serd objeto de amonestacion escrita sancibn denominada tercer
sancion disciplinaria impuesta por impuntualidad.

Posterior a la tercera sancion disciplinaria impuesta por impuntualidad,
unnuevo ingreso con tardanza maxima, entre las 7.31 amylas 7.35am
sera objeto de suspension de un (1) dia sin goce de haber, sancion
denominada cuartasanciondisciplinariaimpuesta porimpuntualidad.
Posterior a la cuarta sancion disciplinaria impuesta por impuntualidad,
un nuevo ingreso con tardanzamaxima, entrelas7.31amylas7.35am
sera objeto de suspension de dos (2) dias sin goce de haber, sancion
denominadaquintasanciondisciplinariaimpuestaporimpuntualidad.
Posterior a la quinta sancién disciplinaria impuesta por impuntualidad,
un nuevo ingreso con tardanza maxima, entre las 7.31 am y las 7.35
am sera considerada como falta grave por impuntualidad reiterada, la
gue posterior a su comprobacion objetiva en procedimiento
disciplinario como causa justa de despido relacionada a la conducta
del trabajador, le corresponde la sancion disciplinaria de Despido
justificado segun el ordenamiento legal vigente

Alrespecto se precisa que laimpuntualidad reiterada en la asistencia al trabajo
constituyefaltagrave que da lugar al despido, siempre que el plazo de tiempo
en que se realiza la reiteracion de la impuntualidad se lleve a cabo durante
un afo calendario computable de enero a diciembre; transcurrido este plazo
caduca la falta disciplinaria y el derecho del colegio para iniciar un
procedimiento disciplinario.

Asimismo, la imposicion de sanciones disciplinarias precisadas en los numerales
precedentes, deben observarse los articulos respecto al Régimen disciplinario.

Los mismos margenes de tolerancia y sanciones se aplicardn a los
trabajadores que cuenten con horarios especiales.
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El colegio podréa disponer las acciones que considere necesario, a efecto de
poder determinar la veracidad de la documentacion por enfermedad
presentada por el trabajador.

2. Lalinasistencia
Constituye la ausencia al centro de trabajo transcurrido la hora de ingreso
sefalada en el presente reglamento, o del horario especial debidamente
comunicado, asi como la salida antes de la hora establecida o comunicada.
Asimismo, se considera inasistencia, la omisién a los registros de asistencia
(ingresoosalida), sinque medie laautorizacion correspondiente del Director del
areaoAdministrador, en forma previa y escrita.

El incumplimiento al registro de ingreso en el horario establecido sera
considerado como inasistencia para todos los efectos legales, salvo que por
motivo de enfermedad o cualquier otra causajustificada cumpla con reportar el
hecho al director.

Los trabajadores que, por razones de enfermedad, deban justificar ante el
director su inasistencia con la presentacion del respectivo certificado médico
gueacredite suincapacidad temporal paraacudiral centro de trabajo, otorgado
pro Essalud o el establecimiento afiliado al Sistema de Entidades
Prestadoras, juntamente con el formato respectivo al momento de
reincorporarse asuslabores.

En caso de qe el trabajador sea atendido por un médico particular,
adicionalmente a la presentacion del certificado médico, deberd acompaniar
copia del recibo de la atencion médica, asi como el recibo de compra de
medicamentos que le hayan sido prescritos que acrediten la atencién médica
recibidahasta su reincorporacion.

El colegio podra disponer las acciones que considere necesarios, a efecto de
determinarlaveracidad de la documentacion presentada por el trabajador.

Si el trabajador acumula mas de veinte (20) dias de licencias por enfermedad
debera presentar la documentacion sustentadora de ESSALUD a la Administracion a
través de la Ofician de Recursos Humanos parael tramite de subsidio correspondiente
obligatoriamente ante Essalud.

Articulo 351. Comunicacién de inasistencia

Cualquier inasistencia, independientemente de las causas que la origine, debera ser
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comunicada al director por el medio mas rapido posible dentro de la primera hora del
ingreso establecido, para que se dispongalas providencias necesarias a fin de no
dificultar el trabajo, sin que ellos sustituyan la justificacion de la ausencia, esta
disposicion también es aplicable a los trabajadores de confianza y directivos.

Articulo 352. Comunicacién de inasistencia de los trabajadores de confianzay
directivos

Por la responsabilidad y funciones propias del cargo, el personal con cargo directivo
y de confianza esta exceptuados del registro de asistencia; lo cual no implica tener
autorizacion para dejar de asistir al centro de trabajo y de dar aviso de conformidad
con el articulo precedente.

Articulo 353. Situaciones excepcionales de justificacién de inasistenciay
tardanzas

No estan sujetas al descuento o sanciones de la tardanzas o inasistencias que se
produzcan como consecuencias de las situaciones comprobadas de caso fortuito o
fuerza mayor que retrasen o impidan el libre transito de las personas o unidades de
transportes o las causas justificadas que determine la Autoridad del Colegio.

DE LAS LICENCIAS, PERMISOS E INASISTENCIAS

Articulo 354. Licencias

Lalicenciaeslaautorizacién que concede elcolegioauntrabajador paradejar de asistir
altrabajo, porunlapso nomenordeuna(l)jornadalaboral. Laslicenciaspuedensercon
0 sin goce de remuneracion, en ambos casos son tramitadas con una anticipacion no
menor de siete (7) dias habiles, salvo casos de fuerza mayor o urgencia debidamente
comprobados; los mismos que siempre deberan ser comunicados oportunamente al
jefe inmediato o del &rea responsable. Para hacer uso de su licencia el trabajador
deberallenaryfirmarelformato respectivo, el cual debera ser aprobado por el director.

Articulo 355. Licencias con goce de haber

Las licencias con goce de haber seran otorgadas por el director, para lo cual éste
debera firmar el formato respectivo donde conste su autorizacion, la opinion, el plazo
de la licencia y la solicitud del trabajador, donde se sefialen las razones que se
motiven.

Las licencias con goce de haber podran ser otorgadas en los siguientes casos:
a) Por enfermedad comprobada, accidente, intervencion quirdrgica debidamente
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acreditada de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia. En estos
casos se debera presentar el descanso medico debidamente emitido por la
autoridad de salud competente.

Por fallecimiento del conyuge, conviviente, padres, hermanos e hijos podran
conceder hasta tres (3) dias consecutivos, pudiendo extenderse hasta dos (2)
dias adicionales cuando el deceso se produce en el lugar geografico diferente de
donde labora el trabajador.

Por matrimonio del trabajador se concedera hasta tres (3) dias consecutivos
inmediatamente anterioresyposterioresalmatrimonio. Asolicituddeltrabajador
podracomprenderse enesostresdias, el dia que corresponda a la fecha del
matrimonio. Solo podré otorgarse la licencia por una de las ceremonias, civil
oreligiosa.

Por maternidad, paternidad o adopcion, conforme a la normativa vigente.

Por capacitacion y desarrollo de personal, previa sustentacion documentada
de la capacitacion y de acuerdo con la politica interna aprobada por el Colegio
y ala opinién favorable del director.

Los otros casos que sefialan las disposiciones vigentes sobre la materia y los
otorgados por el Colegio de conformidad con las politicas internas.

Los plazos establecidos enlos literales b) y ¢) se computaran por dias habiles,
entendiéndose comotales las laborables en el colegio.

Enlos casos que corresponda, el director evaluarala solicitud o formatoy los
documentos sustentatorios con la finalidad de otorgar la licencia o denegar la
misma.

a)
b)

c)

Articulo 356. Licencias sin goce de haber

Laslicencias singoce de haberpodran serotorgadas por el director, paralo cual debera
firmareldocumento donde conste su autorizacion, el plazo de la licencia adjuntando la
solicitud deltrabajador, donde se sefalan lasrazones que lamotivan. Suotorgamiento
sesujetardalasnecesidadesdel Colegio, puessuconcesiones potestad exclusiva del
Colegio.

Debera ser solicitada por escrito, antes de su uso, y solicitarla, como minimo con
siete (7) dias habiles de anticipacion.

El uso de la licencia se efectuara luego de que haya sido autorizado, no siendo
suficiente la presentacion de la solicitud para sugoce.

Asimismo, se sujetara a las siguientes condiciones:

Se autorizara para el desempefio de cargos de responsabilidades politicas.
Por capacitacion, conforme a los requisitos y condiciones establecidos por el
Colegio.

Sera concedida hasta por un plazo maximo de un (1) afio, pudiendo ser
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renovable por un periodo adicional por causa justificada la que debera constar

en documento donde conste su autorizacion.

d) Previamente a su goce efectivo, el trabajador no debera tener saldo vacacional
pendiente.

e) Durante la licencia sin goce de haber se suspende todas las obligaciones que le
correspondan al Colegio ensucalidad deempleador,incluidaslasderivadasdela
coberturaacargodelaentidad Prestadorade salud (EPS)

f) Asureincorporacion, eltrabajador puede serreubicado en otro puesto conforme
alasnecesidadesdel colegio.

Es potestad exclusiva del colegio conceder licencias sin goce de haber en casos
excepcionalesyurgentes de caracter humanitario debidamente fundamentados. En
estos casos, es necesaria la aprobacion expresa del director.

Articulo 357. Del permiso

Permiso, eslaautorizacién paraausentarseletrabajoporunmaximodeuna(1)jornada
laboraly se concede por las siguientesrazones:

a) Personales, para uso individual del trabajador.

b) Porsalud, cuando eltrabajador tenga que asistir a tratamientos o citas médicas
dispuestasporEssalud o el centro hospitalario adscrito a la EPS a la que este
afiliado, tendra la obligaciébn, como requisito previo para la obtencion del
permiso, deinformar con unaanticipacién minimade cuarentay ocho (48) horas
sobre la cita médica, el trabajador debera presentar a su jefe inmediato o del
arearesponsable los documentos que sustenten fehacientemente la

Articulo 358. Tramite para obtener permiso

El permiso es tramitado con una anticipacién no menor a cuarenta y ocho (48) horas,
salvo caso de fuerza mayor o urgencia debidamente comprobados, en cuyo caso se
debe proceder de acuerdo con los articulos del presente reglamento. Para hacer uso
del permiso el trabajador debera firmar el formato, por el jefe inmediato o el area
responsable.

El trabajador podrd hacer uso de su permiso solo cuando cuente con la debida
autorizacion, no siendo suficiente lapresentaciondelasolicitud. Sieltrabajadorqueno
obtuviese una calificacion positiva del permiso y a pesar de ello, se ausentara de sus
labores, incurrird en una falta disciplinaria.

Articulo 359. Permiso por asuntos particulares
Los permisos por asuntos particulares para salir del centro de labores en horas de

laborales seran concedidos por el jefe inmediato o del area responsable o la persona
a quien se le delegue dicha acciéon y podra ser descontados de la remuneracion en
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forma proporcional al tempo no trabajado.

Para hacer uso del permiso el trabajador debera firmar el formato, por el jefe inmediato
o el arearesponsable.

Articulo 360. Permiso para concurrir ante autoridades

Los permisos para concurrir al Poder Judicial, Autoridades Administrativas o Fiscales
que sean de cardcter obligatorios se sujetaran a lo dispuesto por las disposiciones
legales pertinentes.

Las horas no productivas deberan serrecuperadas por el personal enforma previa
paragenerarderechoasu pago; en caso contrario, se descontaran las horas no
laboradas con arreglo a ley.

Articulo 361. Descuentos

El Colegio tiene derecho de efectuar descuentos por todo tiempo no laborado en
forma efectiva, salvo disposicion legal expresa que determine la obligacion de
pagarlo. Sera considerado como falta disciplinaria valerse

Articulo 362. Clases de inasistencia

El presente reglamento contempla dos clases de inasistencias: injustificadas y
justificadas.

a. Las_Inasistencias_injustificadas, dan lugar a las acciones disciplinarias

correspondientesyalareduccion proporcional de laremuneracion.
b. Las inasistencias Justificadas. -

1

En caso de inasistencia por motivos de salud, el trabajador tiene la
obligacién de justificar dentro del dia de su reincorporacion; salvo caso
excepcional hasta dos dias después de su reincorporacion. Dicho plazo se
contara por dias laborables en el Colegio, debiendo presentar certificado
médico que acredite su incapacidad temporal para acudir al centro de
trabajo, otorgado por Essalud o el establecimiento afiliado al sistema de
Entidades Prestadoras de Salud (EPS). En caso de que el trabajadorsea
atendido por un médico particular, adicionalmente a la presentacion del
certificado médico, debera acompafar copia del recibo de la atencion
meédica, asi como el recibo de compra de medicamentos que le hayan sido
prescritos que acrediten la atencién médicarecibida.

Enelcasodeenfermedad comprobada, accidente,intervencion quirurgica
queimpidaelnormal desempefio de sus funciones en el centro de labores,
el trabajador tiene la obligacion de justificar dentro del plazo maximo de tres
(3) dias posteriores al suceso. Dicho plazo se contara por dias laborables
en el Colegio, para efectos de la justificacion debera presentar
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personalmente o por medio de un familiar, el respectivo certificado médico
gue acredite su incapacidad temporal para acudir al centro de trabajo,
otorgado por Essalud o el establecimiento afiliado al sistema de
Entidades Prestadoras de Salud (EPS).

El colegio se reserva para todos los casos de inasistencias por motivo de salud,
enfermedad comprobada, accidente, intervencion quirdrgica; el derecho de disponer
visitas domiciliarias, siendo

Articulo 363. De los beneficios econémicos

Los trabajadores del Colegio tienen derecho a percibir, segun correspondan, los
siguientes beneficios econdmicos:

a) Asignacion familiar

b) Gratificaciones por fiestas patrias y navidad

c) Las asignaciones, bonificaciones, gratificaciones y otros beneficios
contemplados por la normativa vigente o que el Colegio determine conforme
a su politica salarial, en la oportunidad y monto que corresponda.

Articulo 364. De la asignacion familiar.

Laasignacion familiar se concede alos trabajadores del Colegio que tengan a su cargo
hijos solteros menores de dieciocho (18)afios.

En caso de queel hijo cumplala mayoria de edad y se encuentren cursando estudios
superiores o universitarios, el beneficio de la asignacion familiar se extendera hasta
que termine dichos estudios hasta un maximo de seis

(6) afios posteriores al cumplimiento de sumayoria de edad, debiendo el trabajador
sustentar la continuidad de estos estudios semestralmente ante la Direccion.

Asimismo, el trabajador debera informar a la Direccioén, del cese o culminacion de los
estudios superiores del hijo mayor de edad, en un plazo de treinta (30) dias habiles de
ocurrido el hecho a efectos de dar por concluido el otorgamiento del beneficio, bajo
responsabilidad.

,CAPI'TULO XXVI
DEL ESCALAFON, FINALIDAD y OBJETIVOS

Articulo_365. El escalafén del personal de la Institucion Educativa esta
conformado por un conjunto de normas e instrumentos que
sistematicamente registran y proporcionan informacion valida y confiable
sobre el ingreso, desplazamiento, evaluacién y promocion de quienes laboran
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