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RESOLUCIÓN DIRECTORAL N.º 059 DIR2021 ñS.R.L.ò / UGEL 03 

Lince, 01 de abril, 2021 

VISTO: 

El Reglamento Interno de la Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò para 

el desarrollo educativo en los Niveles Inicial, Primaria y Secundaria que fue evaluado 

y trabajado en equipo de docentes con el apoyo de los diferentes estamentos. 
 

CONSIDERANDO: 

Que, la Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò en los niveles de 

Inicial, Primaria y Secundaria en la modalidad de Educación Básica Regular de 

menores, precisa contar con el Reglamento Interno que orienta el trabajo pedagógico 

e institucional a mediano y largo plazo. 
 

Que es necesario adecuar el Reglamento Interno vigente de la Institución Educativa 

a las nuevas disposiciones legales expedidas especialmente en el aspecto laboral, 

así como las necesidades institucionales con el propósito de tener un instrumento 

técnico actualizado a la nueva normatividad que establezca la vida institucional del 

centro educativo, a fin de garantizar un eficiente servicio. 
 

Que, de acuerdo con las Orientaciones y Normas proveídas por la UGEL 03, bajo el 

amparo del Ministerio de Educación y lineamientos del Estado y teniendo en cuenta los 

carismas propios del Arzobispado de Lima, se estructura el presente Reglamento 

Interno. 
 

SE RESUELVE: 

1º APROBAR, el Reglamento Interno para la Institución Educativa Parroquial ñSanta 

Rosa de Limaò con vigencia del 01 de abril del 2021  
 

2º DISPONER, su difusión entre el personal Directivo, Jerárquico, Docente, 

Administrativo, padres de familia y alumnado en general de nuestra Institución, a fin 

de que sea ejecutado y paulatinamente perfeccionado en la práctica. 

 

3° COMUNICAR, de acuerdo con la evaluación de la nueva dirección, se acordó en 

Consejo Directivo eliminar los puestos de Coordinadores Académicos y Coordinadores 

de Formación, y crear los nuevos puestos de Asesores Pedagógicos y Asesores de 

Formación a partir del período lectivo 2021.  

 

4° INFORMAR cualquier cambio y/o modificación al presente reglamento se dará a 

conocer a través de un Fe de erratas. 
 

5º REMITIR, a las instancias superiores correspondientes las copias que sean requeridas. 

REGISTRESE, COMUNÍQUESE Y ARCHÍVESE. 

 
 

Marco Antonio Sachun Castillo 
Director 
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REGLAMENTO INTERNO 2021 DE LA 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA PARROQUIAL 

ñSANTA ROSA DE LIMAò 

TÍTULO I 

GENERALIDADES 

CAPÍTULO 1 DEL REGLAMENTO 

 
Artículo 1. El presente Reglamento Interno establece la línea axiológica de 

la Institución Educativa Parroquial «Santa Rosa de Lima» del distrito de Lince, la 

duración, contenido, metodología y sistema pedagógico del Plan Curricular; los 

sistemas de evaluación y control de los estudiantes; la dirección, organización, 

administración y funciones del Centro; los regímenes económicos, disciplinarios, de 

pensiones y de becas; las relaciones con los padres de familia y otras instituciones. 
 

Artículo 2. La  Institución  Educativa  Parroquial  «Santa  Rosa  de  Lima» es una 

institución educativa que cuenta con los niveles de Inicial, Primaria y  Secundaria, que  

ofrece una educación católica de acuerdo a los fines establecidos por el Ideario 

propuesto por la Asociación de Instituciones Educativas Católicas del Arzobispado de 

Lima; y de acuerdo con los fines y objetivos de la educación nacional establecidos en la 

Constitución Política del Estado y en la Ley General de Educación 28044 (28/07/03). 

 

CAPÍTULO 2 
DE LOS ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN 

 
Artículo 3. El funcionamiento de la Institución 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. Resolución Ministerial Nº 7814 del 13 de octubre de 1951 (de funcionamiento) 

2. Resolución Ministerial Nº 687 del 29 de enero de 1954 (Ampliación Primaria) 

3. Resolución Ministerial Nº 3254 del 23 de marzo de 1956 (Ampliación Primer ciclo de 

Educación Secundaria Mixta) 

4. Resolución Directoral Zonal Nº 003866-77 del 20 de diciembre de 1977 (Ampliación 

Segundo ciclo de Educación Secundaria Mixta) 

5. Resolución Directoral UGEL 03 Nº 5194 del 15 de julio del 2003 (Ampliación Nivel 
Inicial 5 años) 

6. Resolución Directoral UGEL 03 Nº 6887 del 17 de noviembre del 2005 (Ampliación 

Nivel Inicial 3 y 4 años). 
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7. Municipalidad de Lince Certificado N° 0093-2021 

8. Indeci RS N° 0192-2021-MDL-GDU/SGRD 

 

Artículo 4. El Reglamento Interno se sustenta en las siguientes bases legales: 
 

1. Constitución Política del Perú 

2. Ley General de Educación Nº 28044 del 28 de julio de 2003. 

3. Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por Decreto 

Legislativo Nº 626 del 29 de noviembre de 1990 

4. Ley Centros Educativos Privados, Ley Nº 26549 aprobado el 30.11.95 

5. Reglamento de la Ley de los Centros Educativos Privados, aprobado por DS. 001-
96-ED 

6. Reglamento de las Instituciones Educativas Básicas y Educación Técnico Productivas, 

aprobado por DS. Nº 009-2006-ED 

7. Reglamento de Gestión del Sistema Educativo, aprobado por DS. Nº 009-2005-ED 

8. Ley de Promoción de la Inversión en Educación, aprobad o por DL. 8 8 2 e l 0 9. 

11. 9 6 y sus reglamentos aprobados por D.S. Nº 045, 046 y 047-97-EF 

9. Reglamento de Infracciones y Sanciones para Instituciones Educativas Particulares, 

aprobado por DS. Nº 004-98-ED y DS. 011-98-ED. 

10. Ley de Protección a la Economía Familiar respecto al pago de pensiones en Centros 

y Programas Educativos Privados, Ley Nº 27665 aprobada el 09.02.02 

11. Reglamento de Educación Inicial D.S. Nº 01-83-ED 

12. Reglamento de Educación Primaria D.S. Nº 03-83- ED. 

13. Reglamento de Educación Secundaria D.S. Nº 04-83-ED 

14. Ley del Profesorado 24029 (15-12-84) y su modificatoria: Ley 25212 (20-.05-90). 

15. Normas para la Gestión y Desarrollo de las A act ividades en los Ce ntros y 

P rog ramas Educativos, aprobadas por Resolución Ministerial Nº 016-96-ED 

16. Resolución Ministerial 281-2016-MINEDU Currículo Nacional de la Educación 
Básica 

17. Diseño Curricular Nacional de Educación Básica Regular- Proceso de Articulación 

para los Niveles de Educación Inicial, Primaria y Secundaria, Resolución 

Ministerial 667-2005-ED. 

18. Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educación Básica Regular 

y Educación Técnico-Productiva, aprobado por Decreto Supremo Nº 009-2006-ED, 

del 20 de abril del año 2006 

19. Código del Niño y Adolescente, aprobado por Ley 27337 

20. Resolución Ministerial N° 0519-2012-ED, que aprueba la Directiva N° 019-2012-

MINEDU/VMGI-OET, Lineamientos para la prevención y protección de las y los 

estudiantes contra la violencia ejercida por personal de las instituciones 

educativas. Orientaciones y Normas Nacionales para la Gestión de las Instituciones 

Educativas para la Educación Básica y Educación Técnico-Productiva, emitidas 

anualmente por el Ministerio de Educación. 

21. Normas del Régimen Laboral de la Actividad Privada. 

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

23. Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial. 

24. Disposiciones emanadas del Ministerio de Educación. 
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25. Decreto supremo N° 004-2018 MINEDU, Lineamientos para la Gestión de la 

Convivencia Escolar, la Prevención y la Atención de la Violencia Contra Niñas, 

Niños y Adolescentes 

 

Artículo 5.      El domicilio legal de la Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de 

Limaò es Jr. Joaquín Bernal Nº650, distrito de Lince, provincia y departamento de Lima. 

Siendo integrante de la UGEL Nº 03 de Cercado de Lima. 

 
 

Artículo 6. La Instituci·n Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò est§ bajo la 
Promotoría del Arzobispado de Lima. 
 

TÍTULO II  

PRINCIPIOS RECTORES 

 
Artículo 7. La Institución Educativa tiene como principios rectores de su acción 

educativa los siguientes: 

 

a. Brindar una formación integral, mediante el desarrollo armónico de todos los 

valores humanos y virtudes cristianas, centrada fundamentalmente en promover 

una cultura de Paz, la fe cristiana en el educando y en el progresivo 

conocimiento de esta, proporcionándole una educación cristiana católica en 

base a una adecuada catequesis y testimonio de vida. 

b. Brindar una educación humana orientada al conocimiento de sí mismo, a su 

superación personal y a su proyección hacia los demás en actitud de servicio. 

c. Brindar una educación académica actualizada orientada al logro de capacidades 

y destrezas que promuevan en el estudiante el aprender a: Conocer; Hacer; Ser; 

Convivir y Emprender. 

 

 
CAPÍTULO I 

DE LOS PRINCIPIOS AXIOLÓGICOS DE LA INSTITUCIÓN 

 
Artículo 8. La Institución Educativa Parroquial «Santa Rosa de Lima», 

como Institución Católica, se rige por los principios de la «Escuela Católica» y demás 

documentos de la Iglesia Católica, los mismos que se hallan especificados en el 

Ideario del Plantel, expuestos en los diversos documentos que publica la 

Institución. 
 

Artículo 9. La I.E. Parroquial ñSanta Rosa de Limaò brinda una educación 

formativa a los estudiantes que alberga en los niveles de inicial, primaria y 

secundaria; sin embargo, su educación se proyecta hacia la familia en general; en 

especial a los padres, a quienes considera como el principal sistema social formativo 

de los educandos, y a quienes encarga la principal educación de estos. 
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Artículo 10. El Reglamento Interno es un documento normativo que la I.E. 

comunica a toda su comunidad. Tiene fuerza de contrato y cumplimiento 

obligatorio para el Personal Docente, Administrativo y de Servicio; para el educando; 

para los Padres de Familia y Antiguos Estudiantes (exestudiantes) y toda persona que 

integre la ñFamilia Santarrosinaò. 
 

Artículo 11. La I.E. está autorizada para funcionar en horario continuo de 

ocho (8) horas cronológicas: de 7:30 a.m. a 3:30 p.m. horas, de lunes a viernes. 
 

Artículo 12. La I.E. tiene como entidad propietaria al Arzobispado de Lima, 

Institución que forma parte integrante de la Iglesia Católica en el Perú, de 

conformidad con el acuerdo suscrito entre la Santa Sede y la República del Perú, 

ratificado por Decreto Ley Nº 23211. 

Artículo 13. La I.E. Parroquial «Santa Rosa de Lima» es una Institución que 

imparte una educación escolarizada para menores en los niveles de inicial, primaria 

y secundaria. Ofrece sus servicios educativos de conformidad con los postulados de 

la filosofía católica y los fines y objetivos que determina la educación peruana. 

Artículo 14. La I.E. Parroquial ñSanta Rosa de Limaò se inspira en el mensaje 

evangélico, en los documentos doctrinales de la Iglesia Católica, en la mística de 

Santa Rosa de Lima, así como en la filosofía humanista cristiana. Tiene por 

finalidad brindar una formación integral mediante el desarrollo armónico de todos 

los valores humanos y virtudes cristiano-católicos, es decir, vivir una vida 

auténticamente cristiana, a través del testimonio de vida y el amor a la Virgen María. 
 

Artículo 15. Los postulados de la Formación Integral comprenden: 
 

1. Una formación académica, que abarque con profundidad todos los aspectos 

de cada asignatura. 

2. Una formación humana centrada particularmente en: 

a. La formación de todos los aspectos de la personalidad del estudiante. 

b. 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. Favorecer la educación personalizada y liberadora, resaltando el justo sentido 

de la libertad, haciendo radicar ésta, en el dominio de sí mismo. 

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

f. Fomentar un espíritu crítico frente a concepciones totalizadoras de la 
educación y de la vida. 

g. Desarrollar el creciente interés por los factores extraescolares que inciden en la 

educación de los estudiantes. 

h. Propiciar el desarrollo del espíritu creativo e innovador que capacita para 

deducir consecuencias del pasado y aplicar las lecciones al presente y a sí 

encontrar soluciones a las nuevas situaciones. 

i. Favorecer la comprensión de la realidad socio- económica peruana y la 

colaboración en su transformación. 

j. Robustecer los valores de la cultura general y universal. 
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3. Una formación cristiana centrada fundamentalmente en: 
 

a. Transmitir una educación en valores que vivencie personal y 
comprometidamente la fe. 

b. Promover a Cristo como el modelo de hombre perfecto en quien todos los 

valores humanos encuentran su plena realización y unidad. 

c. Cultivar la devoción a la Virgen María, modelo perfecto del creyente. 

d. Estimular el conocimiento y la relación con Dios a través de la oración, la liturgia, 

la reflexión, retiros y la práctica religiosa. 

e. Iluminar las situaciones de la vida, la cultura y toda la actividad humana con 

el mensaje evangélico de salvación. 

f. Educar a los estudiantes para la formación 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. 

CAPÍTULO II 

DE LA MISIÓN Y VISIÓN 

 
Artículo 16. La I.E. Parroquial ñSanta Rosa de Limaò diseña su misión y visión educativa 

según el plan de organización estratégica que se programe en los diferentes años 

de servicio y/o según la gestión que dirija la Institución, sin alejarse de los principios 

rectores humanos y cristianos que representan a la Institución. 
 

Artículo 17. Tiene por Misión: Somos una Institución Educativa Católica 

perteneciente al Arzobispado de Lima que forma estudiantes comprometidos con 

los valores del evangelio para la construcción de una sociedad más justa, fraterna; 

orientada al desarrollo sostenible acorde con las innovaciones científicas, 

tecnológicas y ecológicas de la época. 

 
Artículo 18. La Visión de la IE. Parroquial ñSanta Rosa de Limaò Ser un modelo 

de escuela católica que educa y se educa en el compromiso de llevar una vida 

basada en los valores del evangelio, con espíritu humanista, científico, 

tecnológico y ecológico; Dios, Ciencia y Virtud. 

 

 
CAPÍTULO III  

DE LOS OBJETIVOS 

 

Artículo 19.  La I.E. tiene el siguiente Objetivo General: 
 

1. Brindar a nuestros estudiantes una educación integral actualizada, basada en un 

enfoque que enfatice el aspecto cristiano, humanista, social, sistémico y 

cognitivo, en el marco de una educación cristiana católica que comprometa a todos 

sus agentes educativos a través de la acción innovadora y solidaria con proyección 

hacia su entorno, que posibilite la vigencia de nuestra propuesta educativa 
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considerando la optimización de los recursos del Colegio y los postulados de la 

Educación Peruana. 

2. Formar y fortalecer familias cristianas, motivando constantemente al padre de 

familia a asumir, con responsabilidad, su compromiso de educar a su menor hijo(a) 

en la fe y en el amor a Dios y al prójimo. 

3. Trabajar coordinadamente entre diversas áreas con la finalidad que nuestros 

beneficiarios, puedan percibir y gozar de las mejoras constantes del servicio 

educativo. 

 
Artículo 20. La Institución Educativa tiene los siguientes Objetivos 
Específicos: 

 

1. Cumplir con los postulados de la educación peruana. 

2. Proporcionar al educando oportunidades para su desarrollo personal, humano y 

social, mediante una educación integral. 

3. Fomentar en el educando una actitud crítica y de investigación que lo capacite 

para la comprensión y utilización de la ciencia y la tecnología con espíritu 

innovador. 

4. Desarrollar en el educando sus potencialidades físicas, psíquicas, espirituales e 

intelectuales para su adecuada integración a la sociedad y al proceso histórico. 

5. Cultivar las virtudes espirituales del educando para que sea capaz de recibir y 

practicar el mensaje de salvación hacia su entorno. 

6. Favorecer la formación doctrinal y espiritual, enriqueciendo su vivencia de fe. 

7. Fomentar en el educando la comprensión y valoración de nuestro proceso 

histórico y los valores cívico ï patrióticos, promoviendo la formación de una 

conciencia nacional. 

8. Promover acciones concretas a ejecutar que involucren a toda la comunidad 

educativa Santarrosina, en la preservación y cuidado de nuestro planeta. 

9. Auspiciar la superación y capacitación profesional permanente de los docentes, 

personal administrativo y de apoyo, así como promover la práctica cristiana. 

10. Optimizar el uso de la infraestructura y material didáctico para el desarrollo e 

implementación de las técnicas y sistemas autorizados dentro del proceso 

educativo. 

11. Integrar a los Padres de Familia en la acción educativa del centro, 

comprometiéndoles a brindar un apoyo efectivo en la formación integral de sus 

hijos, en base a los postulados de la educación que establece nuestra Institución. 

12. Propiciar la comunicación 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. 

13. Desarrollar una acción mancomunada entre hogar y escuela, entendiendo que sólo 

de este modo será posible asegurar el éxito de la acción educativa. 

14. Incentivar en cada uno la integración a la Iglesia Católica como Pueblo Universal de 

Dios, y como tal, llamados a ser ciudadanos del mundo que viven en armonía con la 

creación al reconocer a Dios como Padre de todos y de todo, desarrollando la 

capacidad de la creatividad en el alumnado, potencializando sus diferentes 

capacidades, habilidades y destrezas. 

15. Orientar el desarrollo vocacional y propiciar la adquisición de hábitos de seguridad, 



Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò 

Reglamento Interno 2021 - 11 

 

 

orden, higiene, urbanidad y equilibrada relación social. 

16. Promover y desarrollar actividades culturales, deportivas, folklóricas y de recreación 

que permitan la formación integral de los educandos, propiciando la participación 

de la comunidad. 

17. Brindar una educación con el aprendizaje del idioma extranjero (inglés) intensivo. 

18. Promover que los estudiantes den testimonio concreto de virtudes y valores 

cristianos en el ámbito de su vida. 

19. Integrar a los jóvenes a la experiencia de la vida cristiana, a través de obras de 

proyección a la comunidad. 
 

TÍTULO III ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

 
CAPÍTULO I 

DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 
Artículo 21. La Institución Educativa tiene la siguiente estructura orgánica: 

 

a) Organismo Promotor 

- Arzobispado de Lima 
 

b) Organismos de Dirección 

- Consejo Directivo 

- Dirección 

- Subdirecciones (2) 

 
c) Organismos de Línea 

- Consejo Educativo Institucional - CONEI 

- Consejo de Disciplina 

- Departamento Psicopedagógico 

- Departamento de Disciplina y Convivencia Escolar Democrática 

- Departamento de Tutoría y Familia 

- Departamento de Pastoral 

 
 

d) Organismos de Coordinación 

- Asesorías pedagógicas de nivel Inicial, Primaria y Secundaria 

- Asesorías de Áreas 

- Coordinación de Actividades 
 

e) Organismos de Asesoramiento 

- Asesoría de Asistencia Social (becas) 

- Asesoría Legal 

- Asesoría Contable y Financiera 

 
f) Organismos de Ejecución 

- Docentes de Inicial 
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- Docentes de Primaria 

- Docentes de Secundaria 

- Tutores 

- Auxiliares  

 
g) Organismos de Apoyo Formativo: 

- Laboratorio de Inglés 

- Laboratorio de Cómputo 

- Laboratorio de CT. 

- Departamento de Música 

- Biblioteca 

- Talleres 

- Servicio de Primeros Auxilios - Enfermería 
 

h) Organismos de Apoyo Administrativo: 

- Oficina de Secretaría 

- Oficina de Administración y Logística 

- Centro de Informática 

- Oficina de Impresiones 

- Servicio de Mantenimiento 
 

i) Organismos de Colaboración: 

- Asociación de Padres de Familia ï APAFA 

- Comité de Aula de Padres de Familia 

- Consejo Estudiantil (COES) 

- Brigadas y Autoridades Estudiantiles (Municipalidades/Consejo Estudiantil) 

- Asociación de Exalumnos  

 

Artículo 22. Los Organismos de Dirección planifican, dirigen, coordinan, 

controlan y supervisan las acciones pedagógicas y administrativas. Tienen 

comunicación y relación directa con la Promotoría y con instancias del Ministerio de 

Educación y organismos de la comunidad. 
 

Artículo 23.  Los Organismos de Línea, son cargos de confianza designados 

por la Dirección, que planifican, organizan, controlan, supervisan y apoyan la labor 

formativa de los estudiantes en todo aspecto, humano, cristiano y académico, velan 

por la conducta del alumnado y del respeto de los acuerdos de convivencia en toda 

la comunidad educativa. 
 

Artículo 24.  Los Organismos de coordinación, son cargos de confianza 

designados por la Dirección, que articulan y relacionan las instancias de los 

diferentes niveles académicos y las acciones educativas, disciplinarias y de 

formación. Tienen comunicación y relación con los profesores de su respectivo nivel 

y/o especialidad, sobre asuntos académicos, disciplinarios, recreativos, 

culturales, religiosos y formativos. 
 

Artículo 25.  Los Organismos     de     Asesoramiento orientan en aspectos generales 

o especializados la gestión pedagógica, administrativa, legal, contable, asistencial e 
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institucional; según sus áreas de especialidad. Tienen comunicación y relación con 

la Promotoría, la Dirección y toda la Comunidad Santarrosina, según corresponda. 
 

Artículo 26. Los Organismos de Ejecución programan, ejecutan y evalúan el 

proceso educativo. Tienen comunicación y relación directa con los educandos y 

dependen, por nivel de autoridad, de sus respectivas asesorías pedagógicas y 

formativas, según corresponda. 
 

Artículo 27. Los Organismos de Apoyo Formativo complementan el trabajo 

humano académico del alumnado, brindan apoyo consultivo, artístico, deportivo, 

tecnológico, académico, de idiomas y de primeros auxilios, según el campo de 

especialidad de cada oficina, laboratorio, servicio o departamento. 
 

Artículo 28. Los Organismos de Apoyo Administrativo prestan los servicios en la 

gestión económica, logística, de recursos y de mantenimiento, necesarios para 

brindar un servicio de calidad. Apoyan a la Dirección en la documentación para el 

normal manejo de la I.E. Tienen comunicación y relación directa con el público y los 

usuarios del servicio educativo. Dependen de la Dirección. 
 

Artículo 29.  Los Organismos de Colaboración participan en la adecuada 

implementación de los servicios educativos, apoyan en las necesidades de la 

comunidad educativa y llevan el sentir de estos a las autoridades educativas de la I.E. 
 

CAPÍTULO II 

DE LA ORDEN PROMOTORA 
 

 
Artículo 30. La Entidad Promotora de la I.E. es el Arzobispado de Lima, quienes 

eligen a sus representados para dirigir la Promotoría y que a su vez conforman la 

autoridad máxima en la Comunidad Santarrosina. 

 

Artículo 31.  Dentro de la Institución, la Entidad Promotora está representada por 
el Párroco- Promotor y el (los) Capellán(es). 

 
Artículo 32. Son responsabilidades del representante de la Promotoría: 

a. Vigilar por encargo del Arzobispado de Lima la línea axiológica y orientación 
católica del centro educativo parroquial contenidas en el Ideario de la AIEC. 

b. Promover la concepción católica 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 práctica cotidiana vivir el espíritu católico 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 Dirección 
del centro educativo con el propósito de informarse sobre la marcha de este. 

d. Emitir opinión ante la Presidencia de la AIEC sobre: 
e. Los procesos de selección y evaluación de directores, subdirectores y 

administrador del centro educativo parroquial cuya promotoría representa. 
f. Cualquier otro tema que considere comunicar. 
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g. Representar a la promotoría del centro educativo ante autoridades cuando esta 
función no pueda ser delegable en el director o el administrador, previa 
coordinación con la AIEC. 

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

 

CAPÍTULO III 

 
LA DIRECCIÓN 

Artículo 33. La Dirección es ejercida por un integrante de la Entidad 

Promotora o por un(a) representante quien ella designe. 
 

Artículo 34. El/la Director(a) es la primera autoridad de la I.E., su 

representante legal y responsable de ejercer las funciones establecidas en las 

disposiciones legales vigentes. 
 

Artículo 35. El cargo de Director(a) es de confianza y se ejerce a tiempo completo 

y dedicación exclusiva. 
 

Artículo 36. La designación del cargo de Director(a) debe cumplir con las 

exigencias y normas que se emanan de las autoridades ministeriales de educación. 
 

Artículo 37. En el ejercicio de sus funciones, la Dirección es responsable de: 
 

V De la formulación, aprobación, implementación y evaluación del Proyecto 
Educativo Institucional, el Plan anual de trabajo, PCI y el informe de 
gestión.  

V Del control y supervisión de las actividades técnico-pedagógicas del 
Colegio Parroquial.  

V De la elaboración de la estructura curricular.  
V De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilidad, 

libros, documentos y operaciones que señale la Ley, dictando las 
disposiciones necesarias dentro de su ámbito para el normal 
desenvolvimiento de la institución.  

V De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de los registros y 
actas de notas que señale la Ley, dictando las disposiciones necesarias, 
dentro de su ámbito para el normal desenvolvimiento de su institución.  

V De la administración de la documentación del Colegio Parroquial.  
V De la existencia de los bienes consignados en los inventarios y el uso y 

destino de éstos. 
V De las demás que sean propias de su cargo. 

 
Artículo 38. La Dirección está facultada para: 

 

V Dirigir la política educativa y administrativa del Colegio Parroquial; y  
V Definir la organización del Colegio Parroquial.  

 
Artículo 39. Son funciones de la Dirección: 
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a. En la determinación de política educativa:  
a. Velar por la observancia de la axiología, fines, principios, objetivos, 

lineamientos de política institucional, especificados en el Proyecto 
Educativo Institucional y demás normas.  

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

b. En el aspecto Técnico-Administrativo:  
a. Asesorar, coordinar, dirigir, evaluar y orientar los procesos de 

planificación, organización, dirección, ejecución, supervisión.  
b. Coordinar acciones de promoción humano-cristiana.  
c. Contratar al personal jerárquico, docente, administrativo, de 

mantenimiento y de servicio.  
d. Responsabilizarse del estricto cumplimiento de las obligaciones 

contraídas por las diferentes reparticiones del plantel, siempre que 
cuenten con su aprobación previa.  

e. 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 aplicación de 
sanciones establecidas por las disposiciones legales vigentes.  

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

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

h. Responsabilizarse por la administración de la evaluación de personal.  
i. Aprobar, en primera instancia, el Presupuesto Anual, velando porque 

los gastos previstos respondan a los objetivos y acciones priorizadas en 
el Plan correspondiente.  

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

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

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

m. Asegurarse que se efectúen los empoces correspondientes al Seguro 
Social, al Sistema Nacional de Pensiones, y demás contribuciones 
conforme a Ley.  

n. Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos específicos sobre 
matrícula, pago de pensiones y concesión del apoyo económico a los 
estudiantes.  

o. Visar los certificados de estudios y constancias de servicios prestados 
al plantel, así como las constancias de pagos del personal a su cargo.  

p. Dirigir la correspondencia oficial.  
q. Disponer la publicación de las directivas y demás documentos 

informativos del plantel.  
r. Supervisar que la Secretaría remita oportunamente la documentación a 

los organismos oficiales, tales como nóminas de matrícula, actas de 
exámenes, cuadros estadísticos y demás documentos que la ley y los 
reglamentos prevén.  
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s. Supervisar el cumplimiento de los documentos normativos, planes de 
trabajo, guías y otros documentos internos del plantel.  

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

u. 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. Dirigir y orientar el proceso de planificación académica.  
b. Aprobar, supervisar y evaluar el cronograma anual de actividades 

académicas.  
c. Actualizar el diagnóstico educativo del plantel.  
d. Visar los documentos de programación curricular, verificando la 

concordancia entre el P.E.I., los perfiles educativos y los curriculares de 
las diferentes áreas o líneas de acción educativa.  

e.  
f. Aprobar los cuadros de distribución horaria semanal y velar por el 

estricto cumplimiento del horario de clases, disponiendo los correctivos 
en casos necesarios.  

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

h. Promover toda forma de innovación metodológica que favorezca la 
actividad del educando.  

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

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

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

l. Cuidar que el personal jerárquico, 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 misión que cumplen.  

m. Aprobar la Calendarización Anual de actividades.  
n. Dirigir y asesorar los Programas de Pastoral, Convivencia, Tutoría y 

Orientación Educativa, Actividades Culturales, Deportivas y 
Recreacionales.  

o. Presidir todas las actuaciones educacionales dentro o fuera del Colegio 
Parroquial cuando estén organizadas por el Colegio Parroquial.  

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

q. Estimular la aplicación de las tecnologías de información y 
comunicación (TICS) a través de actividades de innovación 
pedagógicas, para su integración de las actividades pedagógicas que 
permitan el desarrollo de las competencias de los estudiantes. 

r. Resolver con la participación 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 Área de Comportamiento Personal y Comunitario:  

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

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

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

 
Artículo 40. El/la Director(a) está obligado(a) a informar periódicamente a los 

representantes de La Orden Promotora sobre la marcha académica y administrativa 

de la I.E. 

 
Artículo 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 más breve 

posible debe poner en conocimiento de la autoridad educativa dicho reemplazo. 
 

DEL CONSEJO DIRECTIVO 
 

Es el máximo estamento en la I.E., encargado de evaluar, planificar, y supervisar todas 

las acciones pedagógicas y administrativas de la I.E. Está conformado por el 

Promotor de la Institución, el representante de la Capellanía, el Director, la 

Administradora y las (2) Sub Direcciones, según la agenda que tratar. 
 
 

Facultades del Consejo Directivo: 
 

Tomar todo tipo de decisiones que competa a la Institución. 
 

Funciones del Consejo Directivo: 
 

V Asesorar a la Dirección del Colegio Parroquial para el mejoramiento de 
la acción y gestión educativa, en concordancia con el P.E.I y el 
Reglamento Interno.  

V Promover la participación de los Organismos Internos que establece la 
estructura orgánica del plantel y la colaboración de las instituciones de 
la localidad.  

V Armonizar criterios para los procesos de planificación, organización, 
ejecución, supervisión y evaluación de los Planes de Trabajo Anual y 
Programaciones Curriculares.  

V Emitir los Informes que le solicita la Dirección.  
V Acordar medidas correctivas, estímulos y sanciones en casos de 

problemas de conducta de los estudiantes.  
V Analizar los resultados obtenidos en la evaluación del proceso y tomar 

acuerdos en general para la buena marcha del plantel.   

 
Artículo 42.  El Consejo Directivo es el estamento máximo de la I.E. y apoya en 
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la gestión a la Dirección para el mejor desempeño de sus funciones, asegurando la 

estrecha y eficaz participación del Consejo Directivo, Personal docente y 

administrativo del plantel en general, así 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 año, de no ser ratificado(a) en el cargo, pasa a ser 

parte del Personal Docente, si así se determina. 

La Subdirección es un cargo de confianza, designado por la Dirección con Vº Bº de la 

Promotoría, es la encargada de planificar, organizar, coordinar, orientar y 

supervisar el proceso de enseñanza- aprendizaje en los tres niveles, así como el 

acompañamiento a las diferentes asesorías pedagógicas y de formación, de nivel 

y de área. 

La Subdirecciones dependen funcionalmente de la Dirección de la I.E, con quien 

coordinan permanentemente toda acción que cumplan. 

Funciones de la Sub Dirección Pedagógica 
 

a. Formular directivas y documentos normativos internos, con 
aprobación del Director, sobre el desarrollo curricular y conducción 
del proceso de evaluación.  

b. Intervenir en la selección del personal docente que postule a prestar 
servicios profesionales en la Institución Educativa.  

c. Elaborar la calendarización y periodificación del año escolar para su 
aprobación en la Alta Dirección.  

d. Elaborar la carga horaria, la distribución anual de horas de clase del 
personal docente que labora en los niveles de educación inicial, 
primaria y secundaria para su presentación ante el Consejo Directivo 
y aprobación del Director.  

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

f. Elaborar el informe anual de gestión en la ejecución del Plan Anual 
de Trabajo (PAT) de la Institución Educativa.  

g. Promover y apoyar la capacitación permanente del personal docente 
buscando su actualización e innovación para el buen servicio 
institucional.  

h. Difundir material bibliográfico y/o virtual de carácter innovador entre 
el personal. 

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

j. Coordinar con las Asesorías pedagógicas de inicial, primaria y 
secundaria, la ejecución, supervisión y evaluación de los proyectos 
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de innovación pedagógica, de gestión, experimentación e 
investigación educativa.  

k. Solicitar los informes respectivos de la ejecución de los proyectos. 
l. Organizar las comisiones para proyectos institucionales. 
m. Gestionar los Planes de Acción referentes al desempeño académico 

y conductual de los alumnos, en coordinación con los asesores de 
nivel. 

n. Asumir con responsabilidad las funciones que la Dirección 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 supervisión 
y acompañamiento académico, general y especializado, opinado y no 
opinado, aplicando los correctivos y/o retroalimentación en casos, 
según sea necesario.  

q. Asesorar y verificar que las listas de útiles escolares, materiales sean 
los estrictamente necesarios.  

r. Recomendar a la Dirección, en coordinación con las asesoras, la 
adquisición de material didáctico 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 evaluación, 
subsanación de conformidad con las normas vigentes, autorizadas 
por la Dirección.  

u. Conducir técnicamente la administración documentaria de su 
responsabilidad.  

v. Mantener informado al Director sobre los logros, dificultades, 
omisiones y alternativas de solución en los aspectos de su 
competencia.  

w. Programar y ejecutar los monitoreos según necesidad.  
x. Brindar el asesoramiento y ordenar los correctivos después de cada 

supervisión.  
y. Informar periódicamente a la Dirección sobre el desarrollo del proceso 

educativo. 
z. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su nivel con las propuestas 

pedagógicas adecuadas de acuerdo con el Proyecto Educativo 
Institucional.  

aa. Solicitar a administración materiales y/o útiles de escritorio necesario 
para las labores académicas. 

bb.Velar por el Clima Institucional. 
 
Funciones de la Subdirección de Formación 

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

Interno. 

b. Vela por el cumplimiento del Reglamento Interno y de los acuerdos de 

convivencia de parte del educando 

c. Mantiene informada a la Dirección acerca de los avances, logros y dificultades 
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generadas en el desarrollo de la vida escolar. 

d. Programa y ejecuta las atenciones oficiales, actos protocolares (internos y 

externos) u otras actividades institucionales designadas por la Dirección. 

e. Coordina y apoya la organización de foros, seminarios, cursos y los diversos 

certámenes a favor de los estudiantes y/o docentes del colegio. 

f. Supervisa los ingresos y salidas de las aulas de los estudiantes de Inicial, Primaria 
y Secundaria. 

g. Supervisa el cumplimiento diario de las funciones del personal a su cargo: 

Asesores de formación y de pastoral; jefes de Dpto., docentes, tutores. 

h. Participa en las comisiones de trabajo de las diferentes actividades programadas 

en el colegio y el orden durante la formación, recreos, etc. 

i. Presenta su Plan Anual de Trabajo para su aprobación a la Dirección del 
Colegio. 

j. Realiza supervisiones inopinadas sobre la presentación personal y útiles de 

estudio de los estudiantes. 

k. Informa a la Dirección, Subdirección Pedagógica y Asesorías pedagógicas de Inicial, 

Primaria y Secundaria la estadística bimestral de la puntualidad del educando. 

l. Planifica, organiza y ejecuta reuniones semanales con los Asesores de 

Formación, Asesor de Pastoral y responsables del SISEVE, para monitorear 

sus funciones y el cumplimiento de estas. 

m. Revisa de manera permanente, con los Asesores de Formación el Reglamento 
Interno. 

n. Participa en el Comité de Trabajo de Tutores y en los Proyectos de 

Investigación Tutorial o Consejería, teniendo como referencia los informes, 

sugerencias, estadísticas de los docentes tutores de Primaria y Secundaria, 

apoyado por el nuevo Plan de Tutoría. 

o. Otras funciones inherentes al cargo. 

p. Organiza, en coordinación con el Dpto. Psicopedagógico y Pastoral, toda 

actividad relacionada con la formación de familias y Comunicad Educativa 

Santarrosina en general. 

q. Determina, al finalizar el año, los casos de matrícula condicional, matrícula 

observada, compromisos especiales e invitación al retiro y cancelación de la 

matrícula de los estudiantes que han demostrado faltas tanto a la conducta como al 

rendimiento académico. 

 

CAPÍTULO IV 

DEL CONSEJO EDUCATIVO INSTITUCIONAL - CONEI 
 

Artículo 43. El Consejo Educativo Institucional es el órgano conformado por la 

Dirección de la Institución, quien lo preside, las Subdirecciones, la Administración 

del Colegio, el asesor de actividades, el jefe del Dpto. de Tutoría y Familia, el Jefe del 

Dpto. Psicopedagógico, el asesor de Pastoral, los asesores pedagógicos y de 

formación de cada nivel, el representante de los estudiantes y de los padres de 
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familia. 
 

Artículo 44.  El CONEI se reúne cuando lo solicita la Dirección. En los casos 
necesarios, la Dirección invita a integrantes de los demás estamentos de la I.E. 

Artículo 45.   Son funciones del Consejo Educativo Institucional: 
 

a. Reunirse una vez al mes o cuando la dirección lo indique. 
b. Asesorar a la Dirección para el mejoramiento de la acción y gestión educativa, en 

concordancia     con el Ideario y el Reglamento Interno. 
c. Promueve la participación de los Organismos Internos que establece la estructura 

orgánica del Plantel y la colaboración de las instituciones de la localidad. 
d. Armoniza criterios para los procesos de planificación, organización, ejecución, 

supervisión y evaluación de los Planes de Trabajo Anual y Programaciones 
Curriculares. 

e. Emite los informes que se les solicite. 
f. Analiza los resultados obtenidos en la evaluación del proceso y toma acuerdos en 

general para la buena marcha del plantel. 
 

Artículo 46. La organización del CONEI cumplirá con lo siguiente: 
 

a. Estará presidido por la Dirección de la Institución. 

b. Los integrantes serán convocados por la Dirección por correo electrónico. 

c. El CONEI tendrá como mínimo una reunión mensual. 

d. Puede haber reuniones extraordinarias cuando el caso lo requiera a solicitud de 

cualquier integrante de la plana docente o trabajadores de la I.E. Aprobada por 

la Dirección   

e. No es necesario contar con la presencia de todos los integrantes convocados 

para iniciar las reuniones, en cuyo caso, será la Dirección quien determine las 

consecuencias de faltas no justificadas de los integrantes. 

f. El número de participantes del CONEI puede ser variado, según el caso a 
tratar. 

g. Todos los integrantes del CONEI tienen voz y voto y las determinaciones se 

tomarán por mayoría simple o unanimidad. En caso de empate durante la 

votación el Director tiene un voto dirimente. 

h. Está terminantemente prohibido dar a conocer los nombres de los participantes 

que votaron a favor o en contra de una moción o caso, toda decisión es 

responsabilidad del CONEI en su integridad. 

i.     El CONEI debe presentar en un acta las decisiones tomadas, firmada por sus 
integrantes. 

j.    En caso de contar con un(a) secretario(a) no convocado(a) como integrante, se 

limitará solo a   la redacción de los acontecimientos de la reunión y al formato 

de las actas. 

 

CAPÍTULO V 
DEL CONSEJO DE DISCIPLINA 

 

Artículo 47.  El Consejo de Disciplina es el Órgano de Línea con carácter consultivo 
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que apoya a los organismos de normas para hacer cumplir el reglamento, 

compromisos, condiciones y otros relacionado al comportamiento de los 

estudiantes. Es un órgano que tiene el poder de aplicar las medidas correctivas que 

considere adecuado ante alguna falta presentada por cualquier estudiante de la 

I.E., y cuyas determinaciones son ejecutadas por las autoridades del plantel. 
  

Artículo 48. El Consejo de Disciplina es el órgano máximo de aplicación de las 

medidas con fines formativos y sus decisiones son inapelables; salvo justificada 

corrección por error u omisión de algún artículo del presente Reglamento. 
 

Artículo 49. El Consejo de Disciplina basa sus determinaciones 

fundamentalmente en los diferentes documentos reglamentarios que presenta la 

Institución. En caso de existir vacíos normativos, éste estará facultado para 

resolver la situación a favor del estudiante. 
 

Artículo 50.  El Consejo de Disciplina está conformado por la Dirección de la I.E. quien 

lo preside, Subdirección   de   Formación, Asesor  del dpto. de tu to r ía , Jefe   del   

dpto. Psicopedagógico, Asesoría de Formación de Nivel y Tutor(a) de Aula del 

estudiante. 

Artículo 51. El Consejo de Disciplina se reúne 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 Institución. En los casos necesarios, la Dirección invita a 

integrantes de los demás estamentos de la I.E. 

 
Artículo 52. En casos o situaciones no esclarecidas, la Dirección del plantel deberá 

solicitar una investigación previa a una comisión especial, quienes emiten un informe por 

escrito al Consejo de Disciplina con datos relevantes de los casos presentados. 
 

Artículo 53.  En la aplicación de una medida formativa, el Consejo de Disciplina tomará en 

cuenta los antecedentes e incidencias estipuladas como faltas anteriores por 

cada estudiante, independientemente de su participación en una misma falta, en 

caso de haber más de un(a) implicado(a). 
 

Artículo 54.  Son funciones del Consejo de Disciplina: 
 

a. Asesora   a la Dirección en la aplicación 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 matrícula condicional, para tomar acuerdos 

respectivos 

c. Reunirse cuando se es convocado para deliberar sobre los casos presentados, 

para emitir sus conclusiones y determinaciones dentro de las 48 horas 

posteriores al incidente que se está tratando. 

d. Analiza y selecciona alternativas que contribuyan al mejor desarrollo de las 

actividades disciplinarias de la I.E. 

e. Sugiere y determina la matrícula condicional, o invitación al retiro definitivo 
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del plantel por conducta inapropiada en cualquier época del año escolar. 

 
Artículo 55. La organización del Consejo de Disciplina cumplirá con lo siguiente: 

 

a. Estará presidido por la Dirección de la Institución. 

b. Los integrantes serán convocados por la Subdirección de Formación mediante un 
comunicado oral, escrito o de manera virtual. 

c. El Consejo de Disciplina se reúne únicamente en casos donde se tenga que 

determinar un correctivo y/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, será la Dirección quien determine las 

consecuencias de faltas no justificadas de los integrantes. 

e. El número de participantes del Consejo de Disciplina puede ser variado, según el 
caso a tratar. 

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

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

confidencial.  

h. El Consejo de Disciplina debe presentar las decisiones tomadas, en un acta 

firmada por cada uno de sus integrantes, a la Dirección de la I.E. quien, junto a la 

Promotoría, darán el VºBº final. 

 

CAPÍTULO VI 
DEL DEPARTAMENTO PSICOPEDAGÓGICO 

  
Artículo 56. El Departamento Psicopedagógico es el organismo de línea encargado de 

aplicar estrategias psicopedagógicas especializadas a fin de ayudar a una formación 

más adecuada en toda la Comunidad Santarrosina. Depende de la Subdirección de 

Formación. 
 

Artículo 57. El Departamento Psicopedagógico deberá utilizar las técnicas y estrategias 

psicológicas más adecuadas acorde con la naturaleza de su función y fines. 
 

Artículo 58. Son funciones del jefe del Departamento y del Psicólogo integrante del 
Departamento Psicopedagógico en los tres niveles: 
 

Son funciones del jefe del departamento psicopedagógico: 
 

a. Coordinar con la Subdirección de Formación las funciones y actividades 
inherentes a su cargo. 

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

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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d. Trabajar en forma conjunta (mínimo cada 15 días) con las tutorías, a través de 
programas o talleres que respondan a las necesidades de los educandos. 

e. Realizar una labor de diagnóstico preliminar a fin de reconocer las causas 
de las dificultades presentadas en los estudiantes y generar su derivación 
para un tratamiento más especializado. 

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

g. Orientar y asesorar a los profesores, tutores y padres de familia en el 
manejo de las diferentes dificultades de índole psicológica o 
psicopedagógica que se presenten en los estudiantes 

h. Elaborar, adaptar, aplicar, validar y estandarizar instrumentos 
psicométricos que permitan la evaluación de los aspectos intelectuales, 
cognoscitivos, afectivos, vocacionales y otros rasgos del educando. 

i. Utilizar técnicas psicopedagógicas modernas para optimizar la acción 
educativa. 

j. Sistematizar y tecnificar las acciones de orientación del educando y de 
orientación vocacional y profesional en todos los niveles del Sistema 
Educativo, haciendo uso de los resultados de los instrumentos 
psicométricos y de investigaciones realizadas. 

k. Remitir mensualmente a la Subdirección de Formación el informe de los 
estudiantes que atendió el departamento, con las recomendaciones del 
tratamiento que el caso demandó, además de los casos que demanden un 
seguimiento permanente. 

l. Elaborar y sistematizar informes de los estudiantes con problemas 
específicos. 

m. Elaborar una lista del estudiantado con prioridad de atención dentro del 
primer mes del año académico y realizar el seguimiento oportuno en 
coordinación con sus tutores y padres de familia. 

n. Elaborar y mantener actualizadas las fichas psicopedagógicas 
individuales de la población estudiantil con el objetivo de contar con una 
información sistematizada y completa del educando. 

o. Identificar y seleccionar problemas significativos de la Institución para el 
trabajo de investigación, planteando alternativas de solución. 

p. Elaborar programas correctivos de índole psicopedagógicos para la 
atención primaria de áreas deficitarias. 

q. Elaborar y aplicar programas de orientación vocacional y profesional para 
los estudiantes del 4to y5to año de secundaria. 

r. Observar, evaluar y registrar conductas del estudiante dentro y fuera del 
aula. 

s. Atender los casos individuales a solicitud de los padres o que sea derivados 
por los docentes, a través de una ficha de derivación y brindar las 
recomendaciones y sugerencias pertinentes. Si el caso se considera grave, 
remitir el informe correspondiente dentro de las 24 horas de conocido el hecho 
a la Subdirección de Formación. 

t. Proporcionar orientación y/o acompañamiento psicológico a los miembros de 
la comunidad educativa que lo requiera. 

u. Organizar, coordinar y dirigir la escuela de padres, talleres, charlas u otros 
de temas psico - educativos para los Padres de Familia. 

v. Evaluar a los estudiantes y/o familias que desean ingresar al Colegio, 
dentro del contexto de Proceso de Admisión.  
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w. Contribuir con conocimientos psicológicos en la programación curricular 
para un mejor desarrollo de los procesos de aprendizaje.  

x. Coordinar y supervisar el trabajo del equipo de psicólogas a su cargo. 
y. Diseñar 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 Subdirección de Formación, cualquier 

acontecimiento sobre actitudes y comportamientos de docentes y 
estudiantes que ameriten atención 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 información a la Subdirección de Formación. 

ee. Llevar a cabo las evaluaciones diagnósticas 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 atención especializada de los casos de 
estudiantes con (DA) dificultades de aprendizaje y/o conductuales. 

gg.Solicitar al padre de familia los resultados de la evaluación externa de su 
menor hijo e informar a las subdirecciones pedagógica y de formación para 
brindar de manera integral, según sea el caso. 

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

ii. Evaluar y/o solicitar recursos materiales, según requerimientos del área. 
jj. Otras funciones inherentes a su cargo que la Subdirección de Formación le 

asigne. 
 
Son funciones del psicólogo del Departamento Psicopedagógico: 

 

a. Previene, detecta y hace el seguimiento de los diversos problemas específicos de 

índole emotivo o de falta de habilidades y destrezas que dificulten en el 

estudiante un adecuado desarrollo conductual y académico. 

b. Optimiza los diferentes tipos de recursos del estudiante a fin de ayudarle a 

solucionar sus propias dificultades o prevenirlas en el futuro. 

c. Reunirse semanalmente, de ser posible incluyendo a la Dirección, a fin de 

informar, evaluar y coordinar acciones que beneficien a la Comunidad 

Educativa en general. 

d. Trabaja en forma conjunta (mínimo cada 15 días) con las tutorías, a través de 

programas o talleres que respondan a las necesidades de los educandos. 

e. Realiza una labor de diagnóstico preliminar a fin de reconocer las causas de las 

dificultades presentadas en los estudiantes y generar su derivación para un 

tratamiento más especializado. 

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

g. Orienta y asesora a los profesores, tutores y padres de familia en el manejo 
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de las diferentes dificultades de índole psicológica o psicopedagógica que se 
presenten en los estudiantes 

h. Elabora, adapta, aplica, valida y estandariza instrumentos psicométricos que 

permitan la evaluación de los aspectos intelectuales, cognoscitivos, 

afectivos, vocacionales y otros rasgos del educando. 

i. Utiliza técnicas psicopedagógicas modernas para optimizar la acción educativa. 

j. Sistematiza, tecnifica las acciones de orientación del educando y de 

orientación vocacional y profesional en todos los niveles del Sistema 

Educativo, haciendo uso de los resultados de los instrumentos psicométricos 

y de investigaciones realizadas. 

k. Remite mensualmente a la Subdirección de Formación el informe de los 

estudiantes que atendió el departamento, con las recomendaciones del 

tratamiento que el caso demandó, además de los casos que demanden un 

seguimiento permanente. 

l. Elabora y sistematiza informes de los estudiantes con problemas específicos. 

m. Elabora una lista del estudiantado con prioridad de atención dentro del primer 

mes del año académico y realiza el seguimiento oportuno en coordinación con 

sus tutores y padres de familia. 

n. Elabora y mantiene actualizadas las fichas psicopedagógicas individuales de 

la población estudiantil con el objetivo de contar con una información 

sistematizada y completa del educando. 

o. Identifica y selecciona problemas significativos de la Institución para el trabajo 

de investigación, planteando alternativas de solución. 

p. Elabora programas correctivos de índole psicopedagógicos para la atención 

primaria de áreas deficitarias. 

q. Elabora y aplica programas de orientación vocacional y profesional para los 

estudiantes del 4to y5to año de secundaria. 

r. Observa, evalúa y registra conductas del estudiante dentro y fuera del aula. 

s. Atiende los casos individuales solicitados por los padres o derivados a través de 

un documento 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 el hecho a la Subdirección 

de Formación. 

t. Proporciona orientación psicológica a toda la comunidad que lo requiera. 

u. Organiza, coordina y dirige la escuela de padres, talleres, charlas u otros de 

temas psico - educativos para los Padres de Familia. 

v. Organiza y dirige el proceso de admisión paras las familias ingresantes a la 
Institución. 

w. Otros inherentes a su cargo que la Subdirección de Formación le asigne. 
 

Artículo 59.- Son funciones del Asistente/Secretaria del Dpto. 
Psicopedagógico 

  

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

a. Revisa historias e Informes psicológicos de los estudiantes de los tres niveles: 
Inicial, Primaria y Secundaria, lo cual coadyuvará a su formación profesional. 

 
b. Participa en la realización de los talleres dirigidos a la Comunidad Educativa, 

desde su elaboración hasta la puesta en práctica de estos. 
 

c. Apoya en la aplicación de los instrumentos de evaluación a los estudiantes de 
los tres niveles de la Institución Educativa: Inicial, Primaria y Secundaria. Para 
ello, deberá tener conocimiento y manejo de estos. 

 
d. Corrige y estandariza las pruebas psicológicas aplicadas, culminando con la 

elaboración de las estadísticas respectivas. 
 

e. Apoya en la realización de programas psicoeducativos y Escuelas de Padres. 
 

f. Apoya en los diferentes planes de acción propuestos por la Jefatura del 
Departamento Psicopedagógico, así como de sus niveles respectivos, que 
promueven la mejora de la salud mental de los miembros de la institución, así 
como la promoción de un adecuado clima laboral, mediante un ejercicio ético 
de la profesión. 

 
g. Elabora material psicopedagógico propio del Área. 

 
h. Concreta citas con los Padres de Familias, según lo indique la Jefatura del 

Dpto. Psicopedagógico. 
 
 

CAPÍTULO VIII 
DEL DEPARTAMENTO DE DISCIPLINA 

Y CONVIVENCIA ESCOLAR DEMOCRÁTICA 

 
Artículo 60. El Departamento de Disciplina y Convivencia Escolar Democrática 

contribuye a la formación de la personalidad del educando, orientando su 

comportamiento de acuerdo con los valores que sustenta el Ideario de la 

Institución. Hace cumplir el reglamento, brinda una formación actitudinal, 

disciplinada y ordenada, se apoya en el trabajo de los Asesores de Formación para una 

labor óptima, acompañando 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 ñLineamientos para la Gestión de la Convivencia 

Escolar, la Prevención y la Atención de la Violencia Contra Niñas, Niños y 

Adolescentesò 

  

 
Artículo 61. El Departamento de Disciplina y Convivencia Escolar Democrática 

es el encargado de mantener el orden, respeto, integración, disciplina, 

puntualidad, colaboración, asistencia y responsabilidad de los estudiantes. 

Coordina con la Dirección, la Subdirección de Formación, el Departamento 
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Psicopedagógico, tutores, profesores y Padres de Familia cuando el caso lo 

requiere. La jefatura del Dpto. recae en el asesor de tutoría de la I.E. 
 

Artículo 62. El Departamento de Disciplina y Convivencia Escolar Democrática 

cumple las siguientes funciones: 
 

a. Planifica, coordina, ejecuta, evalúa e informa las acciones necesarias para el 

correcto comportamiento del estudiantado. 

b. Coordina las acciones pertinentes con los tutores y docentes respecto a la 

conducta de los estudiantes. 

c. Informa oportunamente a todos los educandos y Padres de Familia sobre las 

normas de comportamiento que deben observar los estudiantes; así como los 

valores y virtudes que deben vivenciar. 

d. Vela por el fiel cumplimiento de las Normas de Comportamiento contenidas en el 

Reglamento Interno. 

e. Vela por la asistencia, puntualidad y presentación personal de los estudiantes 

f. 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. 

g. Orienta al personal que se encarga del comportamiento del estudiante 

respecto a la buena conservación y limpieza del mobiliario, aulas, laboratorios y 

demás ambientes de la Institución. 

h. Registra, revisa y evalúa a través de los anecdotarios, el comportamiento de los 

estudiantes, así como las conductas positivas y negativas. 

i. Organiza una adecuada formación antes, durante y después de toda actividad 

educativa: dirige la formación y su correcto proceso, prepara a los representantes 

de la escolta, coordina los momentos de intervención de la banda de música y 

maestros de ceremonia, prepara al estudiante encargado(a) de la Marcha de la 

Bandera, etc. 

j. Fomenta la conciencia cívica y el sentido de proyección social del educando. 

k. Fomenta el cuidado y conservación del medio ambiente, en especial el uso 

responsable del agua, la energía eléctrica y dispensadores de papel, jabón, así 

como el uso adecuado de los tachos ecológicos.  

l. Fomenta en los educandos hábitos de: autorregulación, disciplina y formación del 
carácter. 

m. Organiza la juramentación de todas las autoridades y otras brigadas estudiantiles en el 

día programado y dirige la ceremonia de cambio de escoltas. 

n. Organiza la preparación de los estudiantes para las presentaciones en los desfiles. 

o. Orienta, organiza y evalúa las Brigadas Estudiantiles de aula y de la I.E. 

p. Vela para que la persona encargada mantenga al día el récord del comportamiento 
de los estudiantes. 

q. Trata, junto con el/la tutor(a), los problemas de comportamiento del estudiante. 

Los casos especiales se trabajan en coordinación con el Departamento 
Psicopedagógico. 

r. Cita a los Padres de Familia para informarles sobre el comportamiento de sus hijos, de 

acuerdo con las fichas de seguimiento y la agenda escolar. 

s. Informa a la Dirección sobre los problemas de comportamiento de los estudiantes 
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que atenten contra la axiología de la I.E.  

t. Genera las condiciones para que la comunidad educativa reciba orientación 

profesional sobre primeros auxilios. 

u. Promueve en todo momento las relaciones fraternas, de cooperación y ayuda 

mutua. 

v. Aplica y sanciona, según corresponda las faltas al presente Reglamento Interno; 

previo conocimiento de la Dirección. 

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

primera instancia es la Tutoría. 

x. Norma y coordina con el personal indicado la supervisión de las movilidades escolares. 

aa. Controla y evalúa las diferentes actividades que se realizan durante el año. 

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

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

instituciones educativasò: 

- Planifica, implementa, ejecuta y evalúa el Plan de Convivencia Democrática. 

Pide la participación de los demás agentes educativos según el alcance que 

tengan; 

- Promueve las actividades y acciones de convivencia democrática en los 

niveles y áreas académicas, de manera transversal y con la participación del 
educando. 

- Involucra al personal en pleno para que refuerce aquellas actitudes que 

desarrollen un ambiente saludable de convivencia democrática. 

- Establece medidas de corrección para superar casos de violencia y acoso entre 
estudiantes. 

- Registra los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de Registro 

de Incidencias y en el SISEVE, según el formato establecido. 

cc. Informa periódicamente a la Dirección de las acciones realizadas, según el Plan 

formulado y los casos presentados que se encuentran registrados en los 

documentos pertinentes. 

 

CAPÍTULO IX 

DEL DEPARTAMENTO DE TUTORÍA Y FAMILIA 
 

Artículo 63. El Departamento de Tutoría 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 enseñanza ï aprendizaje, que fomenten el desarrollo bio ï psico ï 

social ï espiritual del estudiantado y de las familias santarrosinas en general, 

en armonía con los valores y virtudes que se desee fomentar. El asesor del 

Dpto. de Tutoría y Familia es designado por la Dirección, por ser cargo de 

confianza. 
 

Artículo 64. Son funciones del Departamento de Tutoría y Familia: 
 

a. Asesorar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de tutoría y 

orientación a cargo de profesores tutores en su respectivo nivel. 
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b. Elaborar el plan de trabajo anual del Departamento de Tutoría y Familia. 

c. Coordinar permanentemente con Las Sub Direcciones y las Asesorías de los 

niveles pertinentes, las acciones a realizar en favor de la formación integral de la 

Comunidad Educativa santarrosina en general. 

d. Promover en los estudiantes el cultivo de los valores morales, éticos, sociales y 

patrióticos, así como el concientizar al educando en el cuidado y protección del 

medio ambiente, que permitan su formación personal y social. 

e. Convocar a reuniones periódicas a los tutores, con la autorización de la Dirección y 
conocimiento de la Asesoría de Formación de cada Nivel, para analizar la 
problemática de los estudiantes en general y buscar alternativas de solución con 
los medios más adecuados. 

f. Coordinar con los niveles respectivos, los programas a trabajar durante el año 

escolar en cada una de las aulas. 

g. Participar, con voz y voto, en toda reunión convocada por La Dirección. 
 

CAPÍTULO X 

ASESORÍA DE PASTORAL 
 

Artículo 65. El Departamento de Pastoral es el organismo encargado de 

planificar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades 

y proyectos para una Formación Cristiana en la I.E., relacionados con los 

estudiantes, personal de la I.E., Padres de Familia y comunidad educativa en 

general. La responsabilidad de la Asesoría la asume un Prof. de Educación 

Religiosa de la Institución que la Dirección designe por ser cargo de confianza. 
 

Artículo 66. SON FUNCIONES DE LA ASESORIA DE PASTORAL: 
 

a. Intensificar la experiencia religiosa de los estudiantes, propiciando el 

seguimiento más adecuado a sus necesidades de formación en la fe. 

b. Organizar y articular el Plan Curricular de Educación Religiosa y el plan pastoral 

de La I.E., y monitorear su ejecución. 

c. Sensibilizar y promover la integración de todo el personal que labora en la Institución 

en las acciones de pastoral que se realicen en la misma, favoreciendo la vivencia 

concreta de su comportamiento cristiano. 

d. Fomentar la participación de los exestudiantes en el trabajo de pastoral de la I.E. 

e. Promover la fraternidad en toda relación humana y actividad académica, cívica, 

religiosa y de promoción comunitaria. 

f. Difundir la Espiritualidad de nuestra Santa Patrona, Santa Rosa de Lima. 

g. Programar y orientar la celebración del calendario litúrgico en la I.E. 

h. Organizar Jornadas de Reflexión, retiros espirituales, encuentros y demás, para 

estudiantes, Padres de Familia y Personal de la I.E. 

i. Realizar un trabajo de sensibilización y organizar campañas de solidaridad con los más 

necesitados. 

j. Apoyar la celebración de los sacramentos y acciones evangelizadoras, 
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integrando nuestra Institución Educativa a la vida de la Parroquia ñSanta Rosa de 

Limaò de Lince. 

k. Organizar actividades para cultivar la devoción e imitación a Nuestra Madre María. 

l. Organizar y orientar las Celebraciones Eucarísticas de cada mes y otras celebraciones 
importantes. 

m. Organizar la Pastoral Familiar, ciclo de charlas, talleres y escuela cristiana para 

Padres de Familia, en coordinación con la Subdirección de Formación 

 

CAPÍTULO XI 

DE LOS ORGANISMOS DE COORDINACIÓN 
 

DE LA ASESORÍA DE NIVELES ACADÉMICO - FORMATIVO 

Artículo 67. Es el órgano técnico pedagógico 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 Asesorías dependen directamente de las Sub Direcciones y son 

responsables de la programación, organización, conducción, desarrollo, 

monitoreo y control de las actividades técnico-pedagógicas - formativas y 

administrativas de los niveles a su cargo. Son cargos de confianza designados 

por La Dirección. 
 

Artículo 68. Son funciones de las Asesorías de Niveles: 
 

a. Planificar, organizar, monitorear, coordinar, ejecutar, evaluar e informar las 

actividades educativas correspondientes a cada nivel en coordinación con los 

Organismos Directivos de la I.E. 

b. Acompañar permanentemente al Personal Docente a su cargo, presentando a la 

Dirección de la I.E. mensualmente, el reporte y evidencias correspondientes al trabajo, 

bajo responsabilidad. 

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

d. Participar en la organización de los equipos de docentes y proponer a los 
responsables. 

e. Organizar el archivo técnico pedagógico y formativo de su nivel y procesar 

los documentos para ser supervisados por los canales de mando respectivos. 

f. Solicitar los documentos de gestión pedagógica, necesarios para un adecuado 

desempeño en el aula. 

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

h. Revisar permanentemente las carpetas pedagógicas digitalizadas de su nivel 

para realizar la observación y retroalimentación de estas según sea el caso. 

i. Coordinar y dar curso a las evaluaciones extemporáneas, exámenes 

alternativos, de subsanación y otros a los estudiantes que justificadamente no 

rindieron las pruebas en los tiempos planificados o cuando la Dirección del 

plantel le indique. 

j. Monitorear el proceso de elaboración de notas bimestrales, así como el correcto 

registro en cada una de las áreas de su nivel. 
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k. Supervisar el correcto registro de las notas y observaciones en los informes de 
los logros de progreso de las competencias de los estudiantes. 

l. Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la labor del personal a su cargo en 

coordinación con las Sub direcciones. 

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

programaciones, registros, nóminas, informes de los logros de progreso, y otros 

inherentes al nivel. 

n. Capacitar al personal en los programas de actualización, organización de 

proyectos, evaluación, diseño de clases, metodología, etc. 

o. Realizar reuniones de coordinación con los docentes de aula para informar 

sobre las disposiciones y reajustes de las acciones educativas elevando 

un acta a Dirección con los alcances y acuerdos de estas (mínimo, dos veces al 

mes). 

p. Recoger información, recomendaciones y solicitudes del personal a su cargo 

en lo referente a su labor pedagógica. 

q. Promover los cuadros de necesidades del personal, recursos y materiales 

para su cargo. 

r. Participar en las reuniones de coordinación convocadas por los Organismos 

Directivos e informar al personal de los acuerdos tomados. 

s. Informar bimestralmente y por escrito, a la Dirección y Sub Direcciones, 

acerca del avance técnico pedagógico - formativo del nivel a su cargo, 

incluyendo las sugerencias respectivas. 

t. Promover y monitorear la elaboración de todo material educativo. 

u. Organizar eventos de carácter académico formativo como visitas de 

estudios y otros en coordinación con las Subdirecciones, Asesoría de 

Actividades, asesorías de Área y docentes, siempre con el visto bueno de la 

Dirección. 

v. Desempeñar otras funciones que le asignen sus autoridades inmediatas 

superiores. 
 

DE LAS ASESORÍAS DE ÁREAS 

Artículo 69. 
 

El asesor de área es el docente designado entre los responsables de las asignaturas 

o área de acción educativa que cumple la función principal de acompañar, 

coordinar y guiar una enseñanza acorde con una planificación estratégica y 

uniforme entre todos los profesores que dictan la misma área. En la Institución 

existen nueve áreas académicas: Matemática, Comunicación, Sociales, Ciencia y 

Tecnología, inglés, Educación para el Trabajo, Arte y Cultura, Educación Religiosa y 

Educación Física; las mismas que dependen de la Asesoría Pedagógica del nivel. 
 

Artículo 70. Son funciones de los asesores de área: 
 

a. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de su área. 

b. Orientar y apoyar al equipo docente del área a su cargo en las diferentes 

etapas del proceso educativo, con la Asesoría Pedagógica de su nivel. 

c. Orientar y apoyar al equipo docente de su área en la elaboración de los carteles de 
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competencias, capacidades y desempeños, así como el cartel de campos 

temáticos y el cartel de desempeños precisados, acorde para cada nivel 

d. Asesorar al equipo de docentes en la elaboración de los programas curriculares, 

sesiones, agenda pedagógica, pruebas de comprobación de logros 

esperados, prácticas, fichas de aplicación, actividades y otras funciones 

específicas. 

e. Coordinar la elaboración de material educativo, promoviendo y estimulando 

la creatividad de docentes y estudiantes. 

f. Orientar permanentemente la labor docente de su área, en el aula y elevar los 

informes respectivos al Asesor pedagógico - formativo de nivel. 

g. Promover el desarrollo de métodos, técnicas y utilización del material 

didáctico en base al intercambio de experiencias entre profesores. 

h. Reunirse periódicamente con el equipo docente del área a su cargo para 

evaluar y 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 Asesorías pedagógicas y formativas de nivel un informe 
bimestral sobre la asistencia a las reuniones convocadas, la puntualidad en la 
entrega de la documentación y el desempeño de los docentes. 

k. Solicitar información 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 ASESORÍA DE ACTIVIDADES 

 
Artículo 71.  Es el órgano responsable de organizar, programar y ejecutar 

actividades curriculares y extracurriculares tendientes a fortalecer el desarrollo de 

las labores educativas, la unión fraterna, la formación integral del educando, el 

sano esparcimiento y el desarrollo socio emocional de todos los integrantes de la 

familia Santarrosina. Está a cargo de un asesor o un equipo de acción. Depende 

directamente de la Subdirección de Formación. 
 

Artículo 72. Son funciones del(a) Asesoría (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 área que tenga relación con la 

actividad a realizar. 

b. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el calendario cívico escolar, así como 

la planificación y ejecución de los periódicos murales, indicando los 

responsables directos para su cumplimiento. 

c. Emitir un informe de evaluación a la Dirección al final de cada actividad, 

detallando los pormenores observados y manifestando sus sugerencias. 

d. Solicitar un informe a cada responsable o comisión de actividad sobre sus 

funciones encomendadas y las dificultades que encontró. 
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e. Informar a los docentes sobre los resultados de las actividades en una reunión 
formal. 

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

g. Programar acciones destinadas a exaltar los valores morales, cívicos, 
patrióticos y ambientales. 

h. Intervenir y coordinar toda actividad y/o ceremonia formativa, educativa, 

cívica, religiosa, de esparcimiento, de integración, de celebración, de 

aperturas, de cierres y de desarrollo personal y profesional que involucre a los 

integrantes de la comunidad educativa. 

i. Coordinar y prever recursos humanos y materiales para el desarrollo de 
actividades de su área. 

j. Buscar presupuestos y propuestas para la compra, alquiler, adquisición de 

bienes y/o servicios, contratos y otros enseres que se utilizarán en cada 

actividad. 

k. Organizar, en coordinación con la Subdirección de Formación, las actividades de 
apertura y clausura del año escolar. 

l. Elaborar, coordinar, planificar y ejecutar un cronograma de visitas para cada 

nivel de estudios, en comunión con los asesores de nivel, siendo éstas de carácter 

académico, a lugares de interés histórico, científico, cultural o tecnológico. 

m. Realizar notas de instrucción u hojas de coordinación, 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. 

o. Coordinar con los diferentes estamentos, la ejecución de todas sus actividades. 

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 dentro de ellas. 

 
CAPÍTULO XII 

DE LOS ORGANISMOS DE ASESORAMIENTO 
 

SUB CAPÍTULO I 
 

DE LA ASESORÍA DE ASISTENCIA SOCIAL (BECAS) 

Artículo 73. La Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò en 

su calidad de Institución Educativa Particular, expide el presente Reglamento 

que tiene como fin establecer las bases, criterios y procedimientos para el 

otorgamiento de becas del programa educativo de la I.E. 
 

Artículo 74. El otorgamiento de las becas tiene por objeto: 
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a. Estimular la educación y la formación académica de niños y adolescentes, de 

cualquier nivel educativo. 

b. Apoyar y coadyuvar a la formación de mejores estudiantes y personas; 

c. Alentar y favorecer las ansias de los padres de familia de brindar a sus 

menores hijos(as) una formación educativa personalizada y exclusiva, en las 

áreas de conocimiento que la Institución imparte. 

Artículo 75. Para efectos de este Reglamento se entenderá por: 
 

a. Colegio: La Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò. 

b. Comisión: a la Comisión de Becas encargada del proceso de asignación de 
estas. 

c. Beca 

d. Postulante: aspirante a obtener una beca por parte del Colegio 

e. Beneficiario: persona a la que se le ha otorgado una beca. 

f. Actividad académica: nivel académico y año a cursar. 
 

Artículo 76. Solo se podrá conceder becas a familias que tengan por lo 

menos dos años de antigüedad de permanencia en el colegio. 

 
 

DEL COMITÉ DE BECAS 

DE LA ASESORÍA DE ASISTENCIA SOCIAL (BECAS) 

 
Artículo 77. Constitución de la Comisión de Becas es el órgano 

decisorio y normativo, responsable de la asignación de becas. Conformado por el: 

El Promotor, Director, Administrador y Asistenta Social 
 

Artículo 78. Las decisiones tomadas por la Comisión de Becas son 

inapelables, instancia deliberante y no de atención directa a los Padres de 

Familia y/o apoderados. 

Artículo 79. Son funciones de la Comisión: 
 

a. Aplicar y supervisar el cumplimiento estricto del presente Reglamento. 

b. Proponer políticas de asignación de becas, con base en los montos 
presupuestarios disponibles. 

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

d. Elaborar semestralmente un informe de la asignación, aplicación e impacto de 
las becas. 

e. Tratar casos de excepción al presente Reglamento, cuando la Comisión así lo 
considere oportuno. 

 
Artículo 80. La pensión será determinada por la Comisión de Becas, 

de acuerdo con el costo acordado y aprobado por la Promotoría y la Dirección. 
 

    LOS TIPOS DE BECAS 

Artículo 81. 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 encuentre dentro de la 

jurisdicción de La Parroquia, dejando en claro que solo se otorgará la beca a un 

integrante por familia y es temporal (máx.. dos años consecutivos), salvo 

casos especiales vistos y aprobados por la Comisión de Becas. 
 

Artículo 82. El otorgamiento de becas (en sus diferentes 

modalidades) que lleva a cabo la Institución, constituye una colaboración y 

apoyo a las familias en situación económica precaria a fin de que puedan 

culminar sus estudios satisfactoriamente durante un año escolar (es temporal). 
 

Artículo 83. Para las actividades académicas, el Colegio otorgará, en 

los términos y condiciones del presente Reglamento, el siguiente tipo de beca: 
 

a. Por situación económica: ¼ beca. 

b. Por carga familiar: ½ beca para el tercer hijo(a), y un ¼ de beca para el cuarto 
hijo. 

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

d. Por fallecimiento del padre, madre o apoderado responsable de cubrir el aspecto 

económico de la educación del menor: beca integral, siempre y cuando acredite 

además insolvencia económica para afrontar las pensiones escolares, para lo cual 

se le realizará una evaluación por parte de la asistenta social. 

e. La I. E. otorgará becas de acuerdo con sus normas internas, siempre que su presupuesto 

tenga superávit 

 

Artículo 84. Una vez otorgada la beca, ésta regirá a partir del mes Abril hasta el mes 

de noviembre del año en que se otorga la beca, debiendo indefectiblemente 

pagarse los gastos de matrícula y las pensiones de los meses de marzo y 

diciembre del año en mención en su totalidad, dentro de las fechas 

establecidas en el cronograma de pagos de las pensiones establecidas en el 

documento de fin del año escolar y en el documento de compromiso que se firma 

en el acto de matrícula de la Institución. 
 

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

Artículo 85. En caso de que la beca se otorgue con posterioridad a la 

fecha programada se tendrá en cuenta que ésta regirá a partir del mes siguiente a 

su aprobación y no tienen efecto retroactivo. Las becas abarcarán 

respectivamente la cuota establecida de las pensione de enseñanza, debiendo 

los padres de familia o apoderados de los estudiantes becados pagar 

mensualmente la diferencia correspondiente en las fechas que se fijen para 

los demás estudiantes. 
 

Artículo 86. La beca será asignada con base en los siguientes criterios: 
 

a. Nivel Académico al que postula el Becario. 
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b. Situación socioeconómica. 

c. Cumplimiento de las normas del Sistema de Pensiones durante el año anterior a 

la postulación y durante el año en el cual se otorgue la beca. 

d. Cumplimiento del Reglamento Interno del Colegio durante el periodo 

presente y anterior a la postulación. 

e. Cumplimiento de las normas del sistema de Becas (en caso de renovación). 

f. Estudiantes cuyos padres y/o Apoderados demuestren legalmente, vivir en 

los sectores correspondientes a la jurisdicción de La Parroquia a la que 

pertenece La I.E. 

 
 

ASIGNACIÓN DE LAS BECAS (REQUISITOS) 

Artículo 87. Las becas otorgadas por el Colegio, depende del número 

de vacantes disponibles, basadas en el estudio económico realizado por la 

oficina de Administración tesorería, contabilidad y asistenta social además del 

presupuesto del Colegio aprobado para el año. 
 

Artículo 88. Todo trámite para el otorgamiento de becas será realizado 

por los Padres de Familia y/o apoderado(a), según cronograma, caso contrario, no 

será considerado; el mismo que deberá ser presentado ante la Secretaría de 

Administración del Colegio en un fólder color manila etiquetado, consignando el 

nombre completo del estudiante, así como el año de estudios que cursará en el 

año lectivo correspondiente, la misma será evaluada por la Asistenta Social, quien 

al concluir el proceso deliberará con la Comisión de Becas las conclusiones para el 

visto bueno final. 
 

a. Carta, lo más detallada posible, sobre las necesidades familiares. 
b. Ficha Socioeconómica para otorgamiento de Becas y Plano de ubicación de la 

vivienda. 
c. Fotocopia de la última libreta de notas del estudiante. 
d. Fotocopia del DNI de cada uno de los padres, documento que servirá para 

verificar la procedencia del domicilio legalmente reconocido. 

e. Última Boleta de pago del colegio, universidad o instituto en el que estudien 

los hermanos dependientes. En caso de estudiar en entidades estatales 

presentar constancia de matrícula. 

f. Tres últimas boletas de pago de remuneraciones y/o pensiones (jubilación, 

cesantía, viudez, judicial y/o orfandad) de los padres. 

g. Certificado de Remuneraciones y Retención de 5ta categoría del año anterior. 

h. Si el padre, madre tiene RUC activo por 4ta categoría presentar los seis últimos 

Recibos por Honorarios consecutivos emitidos y los dos siguientes en blanco sin 

emitir y la Ficha RUC.. 

i. Si el padre, madre perciben ingresos por negocio o rentas de 3ra categoría, se 

adjuntará la Ficha RUC, licencia de funcionamiento, Declaración Jurada del 

Impuesto a la Renta del año anterior y las declaraciones del PDT de los tres 

últimos meses. 

j. Negocio en RUS (Régimen Único Simplificado) presentar recibos de pago del 

impuesto de los 3 últimos meses y la Ficha RUC. 
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k. Actividad en transporte: Certificado de operaciones, inscripción en SETAME, 

certificado de habilitación vehicular y tarjeta de propiedad vehicular. 

l. Si se perciben ingresos por alquiler de predios, adjuntar copia de los contratos 
vigentes. 

m. En caso de despido del centro de trabajo, presentar la liquidación de beneficios 

sociales y la carta de cese. 

n. Documento ñB¼squeda de ĉndiceò de predios de Lima y Búsqueda de 

Propiedad Vehicular a nivel nacional, de cada uno de los padres, expedido en 

Registros públicos (SUNARP). 

o. Si la vivienda es propia o de un familiar presentar el PU y HR del Autoevalúo o 

recibo de pago de arriendo, si ésta es alquilada y contrato de alquiler. 

p. Último recibo de luz, agua y de teléfono. 

q. En caso de problemas graves de salud, presentar certificado y documentos 

médicos sustenta torios recientes. 

r. Resolución de discapacidad expedido por CONADIS. 

s. Denuncia policial y/o demanda por abandono, violencia familiar, alimentos, 

asignación judicial y obligación de las partes. 

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

u. Partida de defunción en caso de fallecimiento de uno de los padres. 

v. En caso de residir y/o trabajar en el extranjero uno de los padres presentar 

Certificado de movimiento migratorio (expedido en Oficina de Migraciones) y 

envío de remesas de los 3 últimos meses. En el caso que el expediente no 

cumpla con los documentos requeridos no se tomarán en cuenta para la 

evaluación correspondiente. En caso de proporcionar en el expediente datos 

falsos, su expediente será invalidado automáticamente, sin lugar a reclamos. 

Artículo 89. La oficina de Secretaría de la Administración recibirá el expediente 

de cada postulante y lo remitirá a la Comisión para su estudio y dictamen. 
 

Artículo 90. El estudio de cada expediente incluye la visita domiciliaria de un 

Trabajador Social, designado por el colegio, para recabar la información que se 

considere oportuna. Siendo la mencionada visita un requisito para el 

otorgamiento de la beca. 
 

Artículo 91. Una vez emitido el dictamen, éste tendrá carácter de definitivo e 
inapelable. 

 

Artículo 92. Para la formalización de la beca, los padres de familia o apoderados 

del beneficiario deberán llenar y firmar el Recibo por Otorgamiento de Beca, así 

como suscribir una Carta Compromiso. En todos los casos, estos documentos 

deberán especificar las condiciones y tipo de la beca otorgada. 
 

Artículo 93. Los expedientes de becas quedan sin ser evaluados por las 
siguientes causas: 

 

a. Cursos desaprobados en el año académico inmediato anterior. 

b. Se compruebe mejoría económica. 

c. Reducción de número de hermanas (os) en el Colegio. 
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d. Poca identificación 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). 

Artículo 94. Podrán solicitar Becas quienes cumplan todos los siguientes 
requisitos: 

 

a. Cuyos hijos(as) cuenten con una asistencia regular (no más del 30% de 

inasistencias), rendimiento académico y conductual con nota promedio igual o 

mayor a 14 o calificativo de A en la evaluación cualitativa 

b. Estudiantes cuyos padres y/o Apoderados estén en una situación económica 

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 evaluación cualitativa. 

c. Estudiantes cuyos padres y/o Apoderados demuestren asistencias a reuniones 

convocadas por la Dirección, Escuela de Padres, Conversatorios del COF, entre 

otros, que no alcancen el 30% de inasistencias 

d. Estudiantes cuyos padres y/o Apoderados demuestren legalmente, vivir en los 

sectores correspondientes a la jurisdicción de La Parroquia a la que pertenece 

La I.E. 
 

IMPEDIMENTO PARA SOLICITAR BECAS 

Artículo 95. No podrán participar del proceso de postulación de becas: 
 

a. Estudiantes que ingresen por primera vez a la I. E. 

b. Estudiantes que reingresen nuevamente a la I. E. 

c. Familias que no estén al día en las pensiones por el servicio de enseñanza al 

momento de adquirir la carpeta de beca. 

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

e. Estudiantes con promedio inferior a 14 y/o letra ñAò en rendimiento académico 

en los niveles de primaria y secundaria, en relación con su promedio anual. 

Asimismo, el estudiante beneficiado debe tener en conducta la letra ñAò y/o 14 

según el nivel, al concluir cada bimestre y/o el periodo de la beca otorgada. 

f. Estudiantes cuyos padres muestran, al concluir el año anterior inmediato, 

cuatro o más inasistencias a reuniones convocadas por la Institución Educativa 

(Comité de aula, entrega de hojas informativas, jornadas y Escuela de Padres de 

Familia y otros), según Agenda de Control de Asistencia. 

g. Estudiantes becados dos años consecutivos. 
 
 

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL BENEFICIARIO Y PADRE DE 
FAMILIA 

Artículo 96. Derechos y obligaciones: 
 

a. El padre de familia deberá suscribir la documentación que formalice la beca en 
tiempo y forma. 

b. El padre de familia deberá acreditar la veracidad de esta. En caso de falsear la 



Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò 

Reglamento Interno 2021 - 40 

 

 

información el(a) estudiante perderá el derecho de trámite de su solicitud de 

beca, quedando inhabilitado(a) para dicho trámite por tres años consecutivos. 

c. El padre de familia deberá regirse por los lineamientos de la Dirección. 

d. El beneficiado deberá cumplir con los objetivos planteados en el programa 

académico diseñado por el Colegio. 

e. Identificación de la familia la línea axiológica y políticas del Colegio. 

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

g. Se comprometen, cuando se les solicite, a realizar y participar activamente en 

las faenas y actividades organizadas por la Institución. 
 

DE LA PÉRDIDA DE BECA O CANCELACIÓN DE LA BECA 

Artículo 97. PÉRDIDA DE LA BECA. - Las becas se otorgan anualmente (las 

determinadas por la comisión 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: 

a. Puntualidad en el pago de las pensiones. Con una pensión como mínimo de 

deuda, automáticamente se pierde la beca, no teniendo lugar a reclamos; para 

cuyo efecto no será necesario la notificación respectiva por parte del Colegio. 

b. El estudiante beneficiado debe tener el siguiente promedio general a nivel 

académico al concluir cada bimestre y/o periodo de la beca otorgada: 

c. Primaria y secundaria de catorce o su equivalente la letra ñAò según el nivel, 

d. Es amonestado(a) reiterativamente por indisciplina o impuntualidad 

e. Haber hecho abandono de estudios por causas injustificadas. 

f. 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. 

g. Tener un área desaprobada en cualquiera de los bimestres en los niveles de 
primaria y secundaria. 

h. Haber superado la situación socioeconómica anterior. La cual será evaluada de 
oficio. 

i.    Tener el Padre de Familia o apoderado cuatro faltas o más a reuniones convocadas 

por la I. E. (comités de aula, entrega de hojas informativas, jornadas y Escuela de 

Padres de Familia entre otros). 

j.     Por no cumplir con los compromisos de trabajo solicitados por la I. E. 

k. Estudiantes becados hasta dos años 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. 

Artículo 98. Los resultados del proceso se darán a conocer a través de la Secretaría 

de Administración de la I. E. 

 
 



Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò 

Reglamento Interno 2021 - 41 

 

 

 
SUB CAPÍTULO II 

 

DE LA ASESORÍA LEGAL 

 
Artículo 99. El/la ABOGADO(A) es un(a) profesional colegiado (a) encargado(a) de: 

 

a. Asesorar a la I.E. en los procedimientos legales, administrativos y/o judiciales, 

según corresponda. 

b. Desarrollar las modificaciones legislativas en materia de educación. 

c. Establecer mecanismos efectivos y legales para la recuperación de las cuentas por 

cobrar que tenga la I.E. 

d. Asesorar en la modificación del Reglamento Interno. 

e. Participar en las reuniones del Consejo Directivo de la I.E. cuando se le requiera. 

f. Demás funciones acordes a su profesión. 

 

SUB CAPÍTULO III 
 

DE LA ASESORÍA CONTABLE Y FINANCIERA 

Artículo 100. El/la CONTADOR(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 Dirección y a la Promotoría cuando se 

le requiera. Depende de la Dirección y asume las siguientes funciones: 
 

a. Asesorar permanentemente a la Dirección y Promotoría en asuntos financieros y 

Contables en coordinación con el Administrador de la I.E. 

b. Participar en las reuniones del Consejo Directivo de la I.E. cuando se le 
requiera. 

c. Preparar oportunamente los Presupuestos de Operación e Inversión y el Plan de 

Operaciones Financieras. 

d. Programar, controlar y evaluar la ejecución presupuestaria. 

e. Elaborar los Libros y registros de Contabilidad principales y auxiliares, el control 

de las Partidas presupuestarias, las planillas de pago del personal en forma 

mensual y asesorar acerca de las obligaciones tributarias y laborarles. 

f. Elaborar constancias de pago que le sean solicitadas. 

g. Elaborar oportunamente el Balance Anual y la Declaración Jurada de Renta. 

h. Mantener informada a la Dirección acerca del movimiento económico - 

financiero de la I.E. en forma mensual, trimestral y/o semestral. 

i. Cumplir con la presentación de la Declaración Jurada al Ministerio de Trabajo y 

otras entidades que la requieran 

 

CAPÍTULO XIII 

DE LOS ORGANISMOS DE EJECUCIÓN 
 

DE LOS DOCENTES 
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Artículo 101. Son funciones de los docentes: 
 

a. Ser mediador del aprendizaje y participar en la ejecución y cumplimiento de 
la Visión, Misión y Principios establecidos en el PEI del Colegio. 

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

c. Asistir a la misa dominical del Colegio junto con sus estudiantes según rol. 
d. Organizar y ejecutar proyectos escolares con la participación 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 institución. 
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 
períodos que permanecen bajo su conducción educativa. 

i. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación de los instrumentos de 
gestión. 

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

k. Diseñar y ejecutar la programación curricular a partir de aprendizajes 
significativos. 

l. Colaborar con la ambientación en actividades en aulas, vitrinas y área de 
trabajo. 

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

n. Asistir y participar activamente en las reuniones técnico-pedagógicas. 
o. Diseñar y aplicar criterios de evaluación formativa y diferencial. 
p. Apoyar en el reemplazo a profesores ausentes cuando lo solicite las 

asesoras respectivas. 
q. Participar en los programas de capacitación y actualización profesional 

organizados por el Colegio y por iniciativa personal. 
r. Informar a las coordinaciones respectivas, en forma periódica, de los logros 

y dificultades encontrados en los estudiantes. 
s. Brindar un trato cordial y respetuoso a los alumnos y a los demás miembros 

del colegio. 
t. Utilizar la agenda para mantener una comunicación 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 elaboración 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 demás funciones que se le encomienden y sean afines a su 

cargo. 

Artículo 102. Funciones específicas de los docentes por área: 
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a. Profesor(a) de Computación: asesorar al personal en el diseño y presentación de la 

documentación requerida. 

b. Profesor(a) de Educación Física: coordinar y planificar todas las actividades 

deportivas como ADECORE, Juegos Nacionales Deportivos u otros 

organismos, así como también, ser el/la asesor(a), ejecutor y animador de las 

olimpiadas de la I.E. 

c. Los Profesores(as) de Educación Artística y/o talleres orientan las acciones 

educativas a la formación artística cultural de los estudiantes, siendo 

responsables de la participación de la IE. en los diversos certámenes artísticos 

culturales. 

d. El/la Tutor(a) deberá participar en la jornada espiritual de su aula. 

e. El/la Profesor(a) de Educación Religiosa deberá: 

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

- Ambientar las aulas en coordinación con los tutores y los encargados de Pastoral 
del alumnado, según las actividades religiosas que correspondan a cada mes. 

- Organizar activamente las oraciones de la ma¶ana y del ñÁngelusò en 
coordinación con el dpto. pastoral 

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

- Acompañar y supervisar al equipo de pastoral en las actividades que se 

organicen. 

- Cumplir eficaz y eficientemente la actividad Pastoral encomendada por la 

Dirección. 

- Respetar y hacer cumplir los principios y objetivos de la educación católica. 

- Descubrir, orientar y motivar a los jóvenes que manifiesten una inclinación a la 

vida religiosa, en coordinación con los representantes de La Orden 
Promotora. 

- Compartir con los estudiantes solidariamente sus preocupaciones, 
inquietudes, alegrías, en suma, su ñexistenciaò, propiciando el 
perfeccionamiento de su vida espiritual. 

 

DE LOS TUTORES: 

Artículo 103.  Las Tutorías de aula están a cargo de los Profesores de Aula del 

nivel Inicial y Primaria. En el caso de Educación Secundaria, los tutores son 

designados por la Sub Dirección de Formación a propuesta del Dpto. de Tutoría.  

La Tutoría en Santa Rosa de Lima es colegiada, en Educación Inicial, Primaria y 
Secundaria, cada sección es atendida por dos profesores (en tutoría), y de 
manera excepcional en algún grado o nivel, por un solo tutor elegido por la 
Subdirección de Formación, preferentemente será el profesor que reúna la 
experiencia y capacidad adecuada para el cargo. 
Las Tutorías de aula, en el nivel Inicial y Primaria hasta 4to grado, están a 
cargo de los Profesores de Aula.  En el caso de 5to grado de Primaria hasta 5to 
de Secundaria son designadas por la Subdirección de Formación y aprobadas 
por la Dirección.   
Los docentes que desempeñen el cargo de tutores, además de cumplir las 
funciones anteriormente descritas, deberán cumplir estas funciones adicionales. 
El Docente Tutor es el responsable de la marcha de la sección a su cargo, en lo 
concerniente a la observación de la axiología 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. Elaborar los planificadores anuales de Tutoría del grado y sección que le 
corresponda, en coordinación con los demás tutores. 

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

c. Asistir con puntualidad y participar activamente en las reuniones ordinarias 
y extraordinarias convocadas por la Subdirección de Formación.  

d. Velar por el fiel cumplimiento del Reglamento Interno en la Institución 
Educativa y en el aula y por la observancia de las normas de comportamiento 
explicitadas en el mismo. 

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

f. Interesarse por los problemas y necesidades de sus estudiantes e informar 
sobre su aprovechamiento y comportamiento a los estamentos responsables. 

g. Facilitar la integración de los estudiantes entre sí, así como la detección e 
intervención frente a problemáticas grupales e individuales que puedan 
surgir. 

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

i. Dar cuenta a las asesorías de formación de nivel y a l   área de Convivencia 
Escolar Democrática de los problemas de orden moral y social que atenten 
contra la buena marcha del aula y de la I.E. 

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

modales.  
l. Velar por el aseo y la buena presentación del estudiante, verificando el uso 

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

ambientación, orden y limpieza de esta.  
n. Dar a conocer a los estudiantes la distribución del trabajo semanal, así como 

el rol de las actividades bimestrales en general. 
o. Motivar a los educandos y Padres de Familia a una relación positiva y de 

permanente colaboración con la I.E. 
p. Promover un clima de confianza y diálogo con los padres de familia. 
q. Fomentar la participación de los padres en actividades de apoyo al 

aprendizaje y orientación de sus hijos. 
r. Contribuir a la formación y capacitación de los padres en su rol de principales 

responsables de la educación de sus hijos. 
s. Informar periódicamente a los padres de familia sobre los avances y/o 

dificultades que presenta el estudiante y brinda los alcances necesarios para 
fortalecer las debilidades.  

t. Planificar y dirigir reuniones con los Padres de Familia del aula para informar 
sobre la formación integral en el nivel de valores, disciplina y desempeño 
académico, según 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 realización de toda actividad complementaria y de extensión 
propia de la I.E. 

w. Promover actividades complementarias al currículo, como las visitas 
educativas a centros importantes del entorno, donde los padres de familia 
sean partícipes de las mismas. 

x. Acompañar a sus tutorados en jornadas y misas organizadas por la 
asesoría de Pastoral, según corresponda. 

y. Registrar diariamente, por la mañana, 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. Orientar la elaboración regular del periódico mural del aula. 
aa. Cumplir con el rol de cuidado de estudiantes en las horas del recreo. 
bb. Cumplir otras funciones inherentes a su cargo. 

Constituyen esta sección los Auxiliares de Educación partícipes del apoyo a los 
docenes EBR del nivel Primaria y Secundaria, así como en labores formativas y 
pedagógicas contribuyendo a la formación integral de los estudiantes. Las funciones 
de los Auxiliares de Educación son: 

a. Apoyar la recepción de los estudiantes en el ingreso y controlar la salida de estos 
teniendo cuidado que ninguno se retire de la institución sin la compañía de un 
adulto autorizado (inicial y primaria). 

b. Velar por la integridad física y bienestar de todos los estudiantes hasta que se 
retiren de la institución. 

c. Contribuir al fortalecimiento de valores y buenos hábitos de los estudiantes, en el 
aseo, alimentación, entre otros.  

d. Apoyar a todos los docentes que desarrollen actividades pedagógicas dentro y 
fuera del aula. 

e. Elaboración de material educativo, ambientación del aula y otros, según las 
indicaciones de las asesorías respectivas y/o las docentes. 

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

g. Apoyo a los estudiantes en el comedor, enfermería y para el uso de los servicios 
higiénicos. 

h. Guiar y/o ayudar al estudiante a desplazarse dentro y fuera del colegio. 
i. Informar de todo incidente ocurrido en el nivel y registrarlo en el cuaderno de 

incidencias. 
j. Supervisar durante los recreos el buen accionar de los estudiantes. 
k. Verificar el cuidado y limpieza del mobiliario (carpetas, sillas, lockers) y 

ambientes. 
l. Distribuir circulares y/o comunicados, fichas y otros documentos en acuerdo con 

la Asesora de nivel.  
m. Colaborar en otras funciones que les sean encomendadas por las asesorías de nivel, 

subdirecciones y dirección del colegio 
 
 

DE LOS ASESORES DE FORMACIÓN DE NIVEL 

Artículo 105. Las asesorías de formación 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 formación integral del alumnado.  

Son funciones de las asesorías de formación: 

a. Coordinar con la Subdirección de Formación las funciones y actividades 
inherentes a su cargo. 

b. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de la I.E. 
c. Controlar el orden y disciplina en la entrada y salida de clases, formaciones, 

actuaciones, el rezo y cantos teniendo especial cuidado en las ceremonias 
públicas. 

d. Coordinar, supervisar y evaluar la ejecución de los planes anuales de 
trabajo de tutoría, y de formación que garanticen la calidad del servicio 
educativo.  

e. Supervisar durante las horas de clase que el alumnado no pasee por los 
patios y pasillos. 

f. Verificar el aseo de los patios, pasillos y aulas, informando sobre cualquier 
deterioro de las instalaciones causado por el alumnado. 

g. Acompañar a los estudiantes durante los recreos, cuidando pasillos, baños 
y patios. 

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

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

j. Informar a las Subdirección Pedagógica y Formativa, Asesorías 
pedagógicas de Inicial, Primaria y Secundaria y secretarías de nivel la 
estadística bimestral de la puntualidad del educando. 

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

l. Apoyar en todas las actividades que se realicen en la institución educativa. 
m. Consignar los datos personales en la ficha conductual del estudiante(a). 
n. Apoyar con la atención de casos graves en el Tópico. 
o. Organizar y supervisar la Programación anual de Tutoría en coordinación 

con el equipo de psicología para los niveles de inicial primaria y 
secundaria. 

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

q. 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 análisis de las causas/efecto y 
ejecutar las acciones propuestas, para implementar y revisar los 
resultados.  

r. Monitorear la aplicación de los documentos de programación curricular 
de la Tutoría. 

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

t. Registrar en el portal SISEVE y en el libro de Registro de Incidencias los 
casos de violencia que se presenten en la institución. 
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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. 
CAPELLANÍA 

 
a. La Capellanía depende de Promotoría en coordinación con la Dirección y 

coordina permanentemente con la Subdirección de Formación.  
b. Son funciones del Capellán:  

 
c. Organizar y participar en las diversas actividades de la Arquidiócesis y la AIEC.  
d. Coordinar las actividades de Pastoral del Colegio con el Consejo Directivo y la 

Subdirección de Formación.  
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 relación cordial con el Arzobispo, Obispos, Sacerdotes y 

Promotores de las demás Instituciones Educativas de la AIEC y autoridades 
en general.  

h. Presidir las Celebraciones Eucarísticas realizadas en el Colegio.  
i. Asesorar espiritualmente a los estudiantes, al personal del colegio y a los 

padres de familia, según horarios establecidos.   
j. Entrevistarse con todo el personal del colegio.  
k. Elaborar el Plan Anual de Pastoral, juntamente con el área de Pastoral.  
l. 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 realización de las acciones solidarias de 

la Iglesia (colectas, rifas, donaciones).  
o. Coordinar con los responsables de cada nivel, cuando sea necesario, para la 

atención individual a los estudiantes y las familias.  
p. Participar en la exposición del Santísimo y administrando el sacramento de la 

confesión en las Celebraciones Eucarísticas.  
q. Promover que los estudiantes asistan y participen de los sacramentos a su 

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

sacramentos a tiempo.  
 

ASESORIA DE PASTORAL 
 
La asesoría de Pastoral es el organismo encargado de planificar, organizar, coordinar, 
ejecutar, supervisar y evaluar las actividades y proyectos para una Formación 
Cristiana en la I.E., relacionados con los estudiantes, personal de la I.E., Padres de 
Familia y comunidad educativa en general. La responsabilidad de la Asesoría la asume 
un Prof. de Educación Religiosa de la Institución que la Dirección designe por ser cargo 
de confianza.  
Son funciones de la Asesoría de Pastoral:  
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a. Coordinar con la Subdirección de Formación las funciones y actividades 
inherentes a su cargo. 

b. Intensificar la experiencia religiosa de los estudiantes, propiciando 
el seguimiento más adecuado a sus necesidades de formación en la fe. 

c. Organizar y articular el Plan Curricular de Educación Religiosa y el plan 
pastoral de la I.E. y monitorear su ejecución. 

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

e. Fomentar la participación de los exalumnos en el trabajo de pastoral de 
la I.E. 

f. Promover la fraternidad en toda relación humana y actividad académica, 
cívica, religiosa y de promoción comunitaria. 

g. Difundir la Espiritualidad de nuestra Santa Patrona, Santa Rosa de Lima. 
h. Programar y orientar la celebración del calendario litúrgico en la I.E. 
i. Organizar Jornadas de Reflexión, retiros espirituales, encuentros y 

demostraciones de piedad (procesiones, vía crucis, santo rosario) para 
estudiantes, Padres de Familia y Personal de la I.E. 

j. Realizar un trabajo de sensibilización y organizar campañas de 
solidaridad con los más necesitados. 

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

l. Organizar, acompañar y monitorear a los estudiantes y profesores en 
grupos diversos para la participación adecuada en los voluntariados. 

m. Apoyar la celebración de los sacramentos y acciones evangelizadoras, 
integrando nuestra Institución Educativa a la vida de la Parroquia ñSanta 
Rosa de Limaò de Lince. 

n. Organizar actividades para cultivar la devoción e imitación a Nuestra 
Madre María. 

o. Organizar y orientar las Celebraciones Eucarísticas 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 coordinación con la Subdirección de 
Formación. 

q. Coordinar con las diversas casas de espiritualidad la realización de 
jornadas y retiros. 

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

s. Presentar informe bimestral de los proyectos realizados. 
t. Informar de todo incidente ocurrido en su área para ser registrado en el 

cuadro de incidencias. 
u. Cumplir las tareas que le encargue la Dirección compatibles con sus 

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

b. Elaborar una Plan de trabajo que fomente en los estudiantes el hábito 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 información para adquirir 
conocimientos, comprender, desarrollar la imaginación y entretenerse. 

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

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

f. Trabajar con los estudiantes, docentes, la administración 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 
información son indispensables para adquirir una ciudadanía responsable y 
participativa en una democracia. 

h. Organizar periódicamente campañas solidarias de donación de libros para 
dinamizar el catálogo de la biblioteca de la institución educativa. 

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

 
 

CAPÍTULO XIV 

DE LOS ORGANISMOS DE APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGÍSTICO 

 
Artículo 106.        Los Organismos de Apoyo Administrativo se encargan de organizar, 

ejecutar y controlar en su nivel los aspectos económico-financieros, de apoyo 

logístico y de mantenimiento de la I.E. 
 

Artículo 107.    El personal de los Organismos de Apoyo Administrativo es 

contratado por la Dirección en coordinación con la Entidad Promotora. 
 

Artículo 108. Son Organismos de Apoyo Administrativo, los siguientes: 
 

a. Oficina de Administración 

b. Oficina de Secretaría 

c. Oficina de Informática de Oficina de Logística 

d. Oficina de Impresiones 
 

Artículo 109. Los Organismos de Apoyo Administrativo dependen 

directamente del Dpto. de Administración. Sus funciones se desarrollan a 

través de las diferentes Oficinas. 

Artículo 110. La Secretaría de Dirección depende de la Dirección, 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.  

c. Organizar y coordinar las actividades propias de su cargo.  
d. Manejar el sistema SIAGIE en coordinación con la Dirección para 

realizar Procedimientos Administrativos del SIAGIE:  
i. Gestión administrativa de la IE  

e. Informar a la dirección todo incidente ocurrido en su área para ser 
registrado en el cuadro de incidencias.  

f. Cumplir las tareas que le encargue la Dirección o Administración 
compatibles con sus funciones.  

b. Organizar documentos:  
c. Verificar todas las firmas y sellar las nóminas que han sido remitidas a la UGEL 

03 
d. Apoyar las coordinaciones y nexos entre la dirección y administración para 

algunos asuntos económicos y documentarios.  
e. Tramitar documentos con entidades públicas educativas y de otros rubros.  
f. Revisar, imprimir, publicar y remitir los documentos de gestión del año vigente, 

que le competen.  
g. Redactar todos los Memorándums solicitados por Dirección.  
h. Coordinar con las empresas editoriales según las necesidades Colegio.  
i. Coordinar y organizar la matrícula de las vacaciones útiles y de la logística para 

los talleres dictados durante ese tiempo.  
j. Mantener actualizada la Matriz de Identificación de Requisitos Legales.  
k. Informar de todo incidente ocurrido en su área para ser registrado en el cuadro 

de incidencias.  
l. Colaborar en las demás funciones que les sean encomendadas por la 

Dirección del colegio.  
m. Solicitar a los responsables los informes de proyectos u otros informes de 

seguimiento.  
n. Redactar todos los documentos solicitados por Dirección y/o Administración 

(circulares, oficios). 
o. Dar respuestas a los padres de familia que lo soliciten.  
p. Colaborar en las demás funciones que les sean encomendadas por la 

Dirección del colegio.  

 
SECRETARÍA PEDAGOGICAS DE NIVEL   

a. Son funciones de las Secretarías pedagógicas de nivel:  
a. Reportan sus funciones a la Subdirección pedagógicas. 
b. Actualizar la base de datos de las familias y estudiantes, en el Sistema 

Integrado.  
c. Atención y comunicación con padres de familia para brindar información 

sobre los alumnos. 
d. Crear, administrar y supervisar el banco de datos del ñSistema Integrado 
Escolarò para la elaboraci·n de los censos: Matr²cula, docente y 
recursos. Local escolar. Resultados del ejercicio  

e. Realizar las configuraciones del ñSistema Integrado Escolarò para inicio 
de año lectivo.   



Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò 

Reglamento Interno 2021 - 51 

 

 

f. Manejar el sistema SIAGIE en coordinación con la Dirección para 
realizar Procedimientos Administrativos del SIAGIE:  

i. Gestión de estudiantes  
ii. Gestión de matrícula  
iii. Gestión de evaluación  

g. Elaborar e imprimir documentos del SISTEMA INTEGRADO ESCOLAR 
y del SIAGIE (fichas de matrícula, nóminas de matrícula, lista de 
estudiantes, actas de evaluación, acta de recuperación, etc.).  

h. Cumplir las tareas que le encargue la Subdirección Pedagógicas o 
Administración, compatibles con sus funciones.  

i. Coordinar los lugares de visitas de estudios.  
b. Elaborar documentos:  

i. Certificados de estudio, según solicitud. 
ii. Documentación de los 5 primeros puestos.  

c. Organizar documentos:  
i. Verificar los datos de las listas, nóminas de los estudiantes.  
ii. Organizar los documentos pertinentes para el traslado o retiro de 

algún estudiante del colegio.  
d. Manejar el archivo:  

i. Archivo de todo el alumnado.  
ii. Archivo fichas de personal anterior al año vigente.  
iii. Archivo de oficios, constancias, memorándums, copias de 

certificados, resoluciones directorales, censos escolares de la 
UGEL 03, actas finas y subsanaciones, nóminas, disposiciones 
legales.   

 
Artículo 111. Son funciones del responsable del Dpto. de Administración: 

 

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

b. Coordinar con el área Técnico-Pedagógica, a fin de brindar un efectivo apoyo 

a las acciones educativas de la I.E. 

c. Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto a la Promotoría y Dirección de 
la I.E. 

d. Programar, organizar, ejecutar y controlar el movimiento económico aprobado 

por la Dirección y responder directamente de la administración económica del 

Plantel en forma mancomunada y solidaria con el/la Director(a) y el/la 

Contador(a) de la I.E. 

e. Asumir el control directo de algunas de las funciones presupuestales, 

económicas y financieras del(a) Director(a), dentro de los límites de la 

delegación, guardándose el/la Director(a) con el V°B° del Promotor, el derecho 

de visar toda la documentación oficial y no oficial referida a los asuntos 

económicos. 

f. Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones legales establecidas en 

cuanto al régimen tributario y laboral. 

g. Orientar las acciones del personal de su área al logro de los objetivos 

establecidos en el Proyecto Educativo Institucional. 

h. Supervisar las labores del personal a su cargo. 

i. Verificar el registro de la boleta personal de cada trabajador ingresante y tramitar 
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la inscripción de estos en la ONP o AFP según corresponda. 

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

k. Elaborar los proyectos de contrato para el personal ingresante, y presentarlo 

oportunamente a la Dirección. 

l. Preparar los archivos de escalafón del personal y llevar las respectivas 

carpetas con el secreto profesional que exige el escalafón. 

m. Abastecer a los diferentes agentes educativos respecto a los bienes y servicios 

que contribuyan a la buena marcha de la Institución. 

 
Artículo 112. La Oficina de Informática está a cargo de personal técnico, sus 
funciones son: 

 

a. Procesar toda la información administrativa. 

b. Elaborar y actualizar el Sistema de Notas, supervisando el uso correcto del 

mismo por parte del personal Docente. 

c. Mantener informada a la Dirección, la Entidad Promotora y todos los Organismos 

del Plantel, con los datos que se le solicite, siempre que no sean reservados 

sólo a la Dirección o al Organismo Promotor. 

d. Preparar las nóminas de matrícula, actas, boletas de notas, cuadros de 

rendimiento académico y otros de carácter técnico pedagógico, de 

actividades formativas y las curriculares. 

e. Actualizar permanentemente el cómputo del Sistema de Pagos, informando 

oportunamente al Departamento de Administración, Dirección y la Promotoría. 

f. Supervisar el buen funcionamiento de las máquinas de la Institución 

(Computadoras, impresoras, fotocopiadoras y demás), para realizar las 

coordinaciones pertinentes con el soporte técnico externo cuando sea necesario. 

g. Diseñar y actualizar continuamente la Página Web de la Institución según 

indicaciones dadas por Dirección y Promotoría. 

h. Diseñar propaganda diversa según las necesidades de la Institución, así como la 

elaboración de Diplomas y demás reconocimientos propios de las 

distintas actividades a realizar. 

Artículo 113.  La oficina de Impresiones, el encargado, es el responsable de la 

impresión de todos los documentos que se reproducen en la I.E., depende 

directamente del Dpto. de Administración. 
 

Artículo 114. Sus principales funciones son: 
 

a. Imprimir los documentos requeridos, debidamente autorizados y de acuerdo con 

las prioridades que establece la Dirección y demás Departamentos. 

b. Mantener en orden y óptimas condiciones las máquinas, equipos a su cargo, 

mobiliario que le asigne y asegurarse de la existencia de suficiente material de 

impresión. 

c. Conservar un archivo de las copias reproducidas, remitiendo a la Dirección y a 

la Biblioteca un ejemplar de los documentos técnicos, pedagógicos y 

normativos. 

d. Llevar un cuaderno que registre el material reproducido. 

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

g. Tener actualizado el inventario de bienes de la sala de impresiones. 

h. Recibir el material a trabajar del personal o alumnado bajo la autorización de la 
Dirección. 

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

Artículo 115. Son funciones de la Oficina de Logística y Mantenimiento: 
 

a. Cuidar de la conservación del local, mobiliario, implementos, equipos, 
máquinas, etc. 

b. Atender la oportuna reparación del local, servicios higiénicos, mobiliario, 

implementos, instalaciones de agua y de luz, etc. 

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

d. Rendir parte diario de los desperfectos y necesidades que observa al 

responsable del Dpto. Administrativo. 

e. Tener a su cargo un duplicado de las llaves de las aulas de los tres niveles. 

f. Depende directamente del Dpto. Administrativo 

g. Cumplir otras funciones inherentes a su cargo. 
 
 
 

CAPÍTULO XV 

DE LOS ORGANISMOS DE COLABORACIÓN 

SUBCAPITULO I 

ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA 

La participación de los padres de familia en la Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de 

Limaò de Lince tiene su fundamento en: 

 
1. La legislación peruana pertinente en cuanto Institución Educativa. 

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

3. El ideario de la Institución 

4. El Proyecto Educativo Institucional. 

 
Artículo 116. La Asociación de Padres de Familia de La I.E. (APAFA) está 

constituida por los Padres o apoderados de los estudiantes matriculados en el 
Plantel 

 

Artículo 117. La calidad de miembro de la Asociación se mantendrá mientras el 

Padre, Madre o apoderado tenga un hijo(a), pupilo, cursando estudios en la I.E 
 

Artículo 118. La Asociación participa con la I.E. mediante reuniones 

periódicas con el/la Director(a), las cuales versan sobre los siguientes puntos: 

a. Información del proceso educativo. 

b. Políticas institucionales dirigidas a consolidar los valores y significados 
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culturales, nacionales y locales. 

c. Estado de la infraestructura y mobiliario escolar. 

d. Respaldo de la obra educativa del colegio. 
 

 
Artículo 119. La Junta Directiva de la APAFA tendrá reuniones con la Dirección 

del plantel mensualmente, en el día y hora que sea acordada entre el Director(a) 

y la Junta Directiva de la Comunidad. 
 

Artículo 120. La APAFA no podrá intervenir directamente en las funciones 

técnico- pedagógicas propias de la Dirección del Colegio o del personal docente, 

pero si colaborar en el mejor cumplimiento de las actividades educativas, 

religiosas, deportivas y sociales. 
 

Artículo 121. La APAFA no interviene en actividades de carácter político, partidista 

ni de otro género de proselitismo o propiciar actividades discriminatorias u otras 

que puedan desvirtuar sus fines. 
 

Artículo 122. La Junta Directiva de la Asociación está conformada por los 

presidentes elegidos en cada grado y reconocida mediante Decreto del/la 

Director(a) de la I.E. 
 

Artículo 123. En la Institución solo habrá una Asociación de Padres de 
Familia. 

 

Artículo 124. El/la Director (a) de la I.E. asiste normalmente a las sesiones de 

Junta Directiva, salvo licencia o impedimento, casos en que designará por escrito 

a su representante. 

 
 
 

LA JUNTA DIRECTIVA 

Artículo 125. La Junta Directiva es el Órgano Ejecutivo y de Gobierno de la 

Asociación. Sus representantes son elegidos de entre los Padres de Familia 

que tengan hijos en el colegio. El presidente de esta es designado por la 

Dirección del Colegio 
 

Artículo 126.         La Junta Directiva está compuesta por los representantes da cada 

comité de aula de grado de la I.E. con las siguientes responsabilidades: 
 

a. Un (a) presidente(a), que es también 

b. Presidente(a) de la Asociación; 

c. Un vicepresidente(a). 

d. Un secretario(a). 

e. Un Tesorero(a). 

f. Vocales 

Artículo 127. La Junta Directiva de la APAFA es reconocida mediante Decreto 

Directoral del Centro Educativo, para dicho reconocimiento debe presentarse: 
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a. Solicitud de reconocimiento suscrita por el presidente de la Asamblea de 

los Comités de Aula. 

b. Copia del acta de elección de la Junta Directiva. 
c. Nómina de la Junta Directiva. 

Artículo 128. Son funciones de la Junta Directiva: 
 

a. Ejecutar los acuerdos de la Asamblea general. 

b. Elaborar un Plan de Trabajo en coordinación con el/la Director(a) de la I.E. 

c. Ejecutar las acciones que aseguren el cumplimiento del Plan de Trabajo. 

d. Administrar los recursos de la APAFA, dando cuenta del movimiento 

económico al Director(a) de la I.E., en forma mensual y a la Asamblea General 

la conclusión del año lectivo. 

e. Todo informe económico presentado a la Dirección de la I.E. deberá estar 

refrendado necesariamente por el presidente y el Tesorero de la Junta 

Directiva. 

f. Llevar un Libro de Actas de las sesiones de la Junta Directiva que se convocan. 

g. Dirigir a la economía de la APAFA, ejecutar el presupuesto anual y formular los 
balances anuales. 

h. Cubrir los cargos vacantes de la Junta Directiva. 

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

y serán conducidas por el presidente de la Asociación. Sus acuerdos se consignarán 

en el Libro de Actas, que debidamente legalizado es llevado por el secretario de la 

Asociación. Las sesiones ordinarias se efectúan por lo menos una vez, cada dos 

meses, siendo convocadas por el presidente y estas se realizan en el local de la 

I.E. 
 

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

considere necesario, a petición 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 

ejecución del plan de trabajo y la inversión de los recursos financieros, a fin de 

acordar las medidas correctivas que aseguren el cumplimiento de las actividades 

y proyectos. 
 

Artículo 131. El quórum para las sesiones de la Junta Directiva será la mitad más 

uno de sus integrantes y sus acuerdos se toman por mayoría 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 período de un (01) año. 
 

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

la titular expresada por escrito o por reiteradas inasistencias injustificadas y por 

comprobadas faltas a la ética y a la moral. (más de 3) 
 

Artículo 133. La Junta Directiva quedará acéfala cuando quedan vacantes 

conjuntamente la Presidencia, la Vice- Presidencia y la Secretaría, en cuyo 
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caso el/la Director(a) convocará a reunión a todos de los Comités de Aula para 

designar a los nuevos representantes. 
 

Artículo 134. Ningún miembro de la Junta Directiva, ni sus familiares, podrán 

efectuar labores remuneradas para la I.E. o la Asociación. 

 

DEL PRESIDENTE 

 

Artículo 135. Son funciones del presidente: 
 

a. Representar a la Asociación. 

b. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos aprobados en la Junta Directiva. 

c. Presidir y dirigir las sesiones, ordenando el debate. 

d. Autorizar y suscribir con el Secretario de Actas de la Junta Directiva, los 

documentos oficiales, títulos, correspondencia y demás cuestiones de su 

ejercicio. 

e. Autorizar con el Tesorero, y el V°B° del/la Director(a) de la I.E. los pagos, gastos 

y egresos que se hagan en forma regular y documentada, disponiendo a la vez 

el más eficaz control sobre las cuentas, balances y demás efectos. 

f. Nombrar y supervisar la labor de las comisiones que se constituyan. 

 
DEL VICEPRESIDENTE 

 

Artículo 136. Son funciones del vicepresidente: 
 

a. Reemplazar al presidente por ausencia o impedimento, con todas las funciones 

inherentes a él, dando cuenta posteriormente. 

b. Apoyar y colaborar en las acciones de los demás miembros de la Junta 
Directiva. 

 
DEL SECRETARIO 

 

Artículo 137. Son funciones del secretario: 
 

a. Asistir con puntualidad a todas las sesiones de la Junta Directiva, para ordenar y 

dar cuenta del despacho, refrendando los oficios y demás documentos que se 

tramitan u ordenen. 

b. Redactar y firmar las actas, resoluciones y correspondencia, así como todas las 

esquelas de citaciones, avisos, circulares y lo que se disponga en las sesiones. 

c. Llevar los libros de actas de sesiones, el padrón de registro de asociados, los bienes 

asignados a la Secretaría, cuidar del archivo, bajo inventario y su organización. 

d. Efectuar las demás funciones inherentes a su cargo y auxiliar a la Presidencia de 
manera general. 

e. Apoyar y colaborar en las acciones de los demás miembros de la Junta Directiva. 



Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò 

Reglamento Interno 2021 - 57 

 

 

 
DEL TESORERO 

Artículo 138. Son funciones del Tesorero: 
 

a. Es responsable de los fondos y rentas de la Asociación. 

b. Controlar los ingresos ordinarios y extraordinarios que correspondan a la 
Asociación. 

c. Verificar los pagos y otros gastos que se emanen, de acuerdo con las disposiciones 

establecidas, recabando el V°B° respectivas del presidente. 

d. Llevar todas las otras funciones propias de su cargo. 

e. Apoyar y colaborar en las acciones de los demás miembros de la Junta Directiva. 

 
DE LOS VOCALES 

Artículo 139. La labor primordial de los Vocales será la de coadyuvar con los fines 

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

Trabajo. Igualmente apoyarán y colaborarán en las acciones de los demás 

miembros de la Junta Directiva. 

Artículo 140. Son funciones del Vocal de Educación y Cultura: 
 

a. Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos educativos y culturales. 

b. Colaborar con los órganos de dirección y ejecución del Colegio en los aspectos 

académicos, formativos y culturales, de acuerdo con el plan de trabajo 

aprobado por la Dirección del Colegio. 

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

d. Otras que en el ámbito de su competencia le asigne directamente el 

presidente de la Junta Directiva. 

 

Artículo 141. Son funciones del Vocal de Bienestar, Recreación y Deportes: 
 

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

deportes. 

b. Colaborar con los órganos de Dirección y ejecución del colegio, en los aspectos 

de bienestar, recreación y deportes, de acuerdo con el plan de trabajo 

aprobado por la Dirección del colegio. 

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

d. Otras que en el ámbito de su competencia le asigne directamente el 

presidente de la Junta Directiva. 

Artículo 142. Son funciones del Vocal de Pastoral: 
 

a. Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos de pastoral en coordinación con 

la Sub Dirección de Formación Cristiana. 

b. Colaborar con los Órganos de Dirección y ejecución del Colegio, en los aspectos 

de pastoral, de acuerdo con el plan de trabajo aprobado por la Dirección del 

Colegio. 

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

convoque la Sub Dirección de Formación Cristiana. 
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d. Otras que en el ámbito de su competencia le asigne directamente el 

presidente de la Junta Directiva. 

Artículo 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 Órganos de Dirección y Ejecución del Colegio, en los aspectos 

de infraestructura y mobiliario escolar, de acuerdo con el plan de trabajo 

aprobado por la Dirección del Colegio. 

c. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva. 
d. Otras que en el ámbito de su competencia le asigne directamente el 

Presidente Junta Directiva. 

 

DE LOS DELEGADOS Y COMITÉS DE GRADO 

 

Artículo 144. El Comité de Aula es el órgano de participación a nivel del aula. 

Tiene las siguientes funciones: 
 

a. Apoyar al profesor o tutor del aula en el proceso de enseñanza aprendizaje. 

b. Colaborar con la junta directiva de la Comunidad de Padres de Familia en el 

logro de los objetivos y funciones propuestas. 

 

Artículo 145. En el mes de marzo de cada año la Dirección del colegio y profesores 

tutores del aula, convocan a los padres de familia o apoderados, por aula, a 

efecto de organizar el Comité respectivo. 

 
 

Artículo 146.         Cada grado tendrá un único presidente, reconocido oficialmente por 

la Dirección de la I.E., mientras que todas las secciones contarán con un comité, 

el mismo que se renueva anualmente y está conformada al menos por los 

siguientes cargos: 
 

- Secretario (a) 

- Tesorero (a) 

- Vocal de deportes 

- Vocal de Pastoral 

 

Artículo 147. Los presidentes de los Comités de Grado son los representantes de los 

Padres de Familia del Grado ante la I.E. y ante la Junta Directiva de la Asociación. 
 

Artículo 148. El Comité de Grado se rige por el Reglamento Interno de la I.E. El/la 

director(a) podrá establecer, si lo considera necesario, normas y pautas para el 

mejor funcionamiento de los Comités de Grado, de no lograrse la mejora de estos, 

éstos pueden ser disueltos por la Dirección. 
 

Artículo 149. Los presidentes de los Comités de Grado son elegidos anualmente 

por voto de mayoría simple en reunión de Padres de Familia del Aula. 
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Artículo 150. Son funciones de los Presidentes de Comités de Grado: 
 

a. Trabajar por la integración de las familias del Grado, entre sí y con la I.E. 

b. Colaborar con la I.E. en las actividades que se realicen a nivel general o a nivel de 
grado. 

c. Apoyar a la Junta Directiva de la Asociación de Padres de Familia participando en 

las actividades que ésta organice en el cumplimiento de sus fines e informando a 

los padres de las actividades y proyectos de esta. 

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

consecución de los fines y objetivos de la Promoción (5to de Secundaria). 

e. Presentar su Plan anual de Trabajo a la Dirección de la I.E. dentro de las dos 

semanas posteriores a su elección, el mismo que será devuelto con la respectiva 

aprobación a la semana siguiente de su recepción. De no cumplirse con esta 

disposición, ninguna actividad será reconocida y respaldada como tal por la 

I.E. 

 
Artículo 151.         Los comités de grado realizarán reuniones con los Padres de Familia 

de grado, por asuntos específicos en coordinación con el Tutor del Aula. El Comité 

de Grado comunica a la Dirección de la I.E. y a la Junta Directiva de la Asociación 

las inquietudes e iniciativas de los Padres de Familia del Grado. 

 

 
Artículo 152.         El/la Director(a) puede convocar a los Comités de Grado, de forma 

individual o colectiva, cuando lo considere conveniente. 
 

DE LA RENOVACIÓN DE LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA 

 
Artículo 153.         Los miembros de la Junta Directiva son designados, para cada 

cargo, por el/la director(a) de la I.E.  por un período de un (01) año, pudiendo volver 

a ser designados extraordinariamente por periodos sucesivos de dos años, con 

la única condición que sean Padres de Familia del alumnado de la I.E. 
 

Artículo 154.         La   nueva   Junta   Directiva   entrará   en funcionamiento el mismo 

día de su designación y juramentación. 
 

Artículo 155. La Junta Directiva no podrá ser integrada por: 
 

a. Las Autoridades Políticas y de los Gobiernos Regionales, alcaldes y los 

funcionarios o Directivos del Sector Educación. 

b. El personal directivo, jerárquico, docente o administrativo de la I.E. 

c. La Promotoría de la Institución 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. 

 

Artículo 156.         Los   miembros   de   la   Junta   Directiva   de   la Asociación no 

podrán ser simultáneamente miembros de otra Junta Directiva o de Asociación 

de Padres de Familia de otras Instituciones Educativa. 
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    DEL RÉGIMEN ECONÓMICO DE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA 
 

Artículo 157. Constituyen recursos de la Asociación: 
 

a. Las cuotas voluntarias de los padres de familia o apoderados, aprobados por la 

Junta Directiva y la Dirección de El Colegio. 

b.    Los fondos que recaude la Asociación en las actividades realizadas conforme a lo 

aprobado por la Dirección del Colegio. 

 

Artículo 158.        Los recursos de la Asociación serán destinados exclusivamente para 

el mejoramiento   del   servicio, infraestructura, equipamiento   y   mobiliario   

escolar.   La Asociación de Padres de Familia, para su funcionamiento, sólo 

podrá adquirir los útiles de oficina que sean indispensables para el desarrollo 

de las actividades formuladas en su Plan de Trabajo, en coordinación con el/la 

director (a) del Colegio. 
 

Los fondos de la cuota voluntaria la manejan la Dirección de la Institución, en 

coordinación con el presidente de la Junta Directiva. 
 

Artículo 159.         Los fondos recaudados serán depositados en un Banco con la 

denominación ñINSTITUCIÓN EDUCATIVA PARROQUIAL SANTA ROSA 

DE LIMAò.  Su movimiento se hará registrándose en los libros contables del 

Colegio, bajo responsabilidad de la Administración y Dirección del Colegio. 
 

Artículo 160.         Por ningún motivo o acuerdo, los miembros de la Junta Directiva 

percibirán dieta u otro beneficio por sus servicios en la Asociación. 
 

Artículo 161. La Junta Directiva cesante hará entrega, bajo inventario y acta de 

relevo de cargo, toda documentación consistente en el Libro de Ingresos y 

Egresos, útiles, enseres y todos los bienes. 
 

Artículo 162. La Dirección del Colegio brinda las siguientes facilidades a la 

Asociación y Comités de Aula en: 
 

a. Uso del local para las reuniones de la Junta Directiva y Comités de Grado. 

b. Distribuciones de citaciones, boletines y otros. 

c. Uso de servicios, equipo y mobiliario. 
 
 
 

SUBCAPITULO III 

 
BRIGADAS Y AUTORIDADES ESTUDIANTILES 

 

Artículo 163. El Consejo estudiantil COES, los brigadieres y policías escolares, los 

brigadistas ecológicos y de defensa civil, los regidores de pastoral, educación 

cultura y deporte, son órganos de colaboración y apoyan a la Institución 
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Educativa en el desarrollo de sus actividades. 
 

Artículo 164. Dichos órganos de colaboración se organizan y rigen por su 

reglamento y proyectos respectivos, aprobados por la Dirección de la 

Institución Educativa. 

 

SUBCAPITULO IV 

  CONSEJO ESTUDIANTIL 
 

La formación del Consejo Estudiantil (COES) parte de la necesidad de contar con un 

espacio para desarrollar actividades que sean promovidas, ejecutadas y evaluadas 

por sus propios integrantes, es decir, los niños, niñas y adolescentes de nuestra 

Institución. 
 

Estas actividades tienen como objetivo generar situaciones pedagógicas que 

complementen de manera práctica, la enseñanza de los docentes, considerando los 

intereses e inquietudes de los propios educandos. 
 

Además, al basarse en la opinión, participación y organización de los estudiantes, 

dichas actividades contribuyen en su formación integral, como un ejercicio regular 

en el desarrollo de valores y construcción de su ciudadanía y democracia, afianzando 

uy fortaleciendo su confianza y autoestima, respetando y valorando la opinión de los 

demás, a ser tolerante con las diferencias y a convivir democráticamente con sus 

semejantes. 
 

A través de diversas actividades, sin fines de lucro, los estudiantes aprenderán a 

trabajar en equipo y a convivir en armonía, llevarán a cabo estrategias creativas que 

lleven al logro de los objetivos propuestos. 
 

Finalidad: 
 

a) Constituirse en espacios formativos donde, los estudiantes, teniendo como ejes 

su opinión, participación y organización, logren aprendizajes significativos que 

complementen y enriquezcan las competencias curriculares. 
 

b) Contribuir a la formación integral de los niños, niñas y adolescentes, a través del 

desarrollo de valores relacionados a Ciudadanía y Democracia, tales como 

libertad, justicia, solidaridad y participación. 
 

c) Aportar en la construcción de una nueva cultura, que reconozca al menor escolar 

como sujeto social de derechos, con capacidades para contribuir a su 

desarrollo personal y al de su institución educativa, familia y comunidad. 
 

d) Involucrar a la Comunidad Educativa en la defensa y promoción de los derechos 

de los niños, niñas y adolescentes. 
 

Objetivos: 
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1. Fortalecer los lazos de integración y Formación entre todos los estudiantes del 
Colegio. 

 

2. Apoyar e las acciones de conservación del ambiente escolar. 
 

3. Proponer y programar actividades de servicio que motiven la participación 

solidaria de todos los estudiantes del Colegio. 
 

4. Comunicar oportunamente las inquietudes y necesidades de los estudiantes a las 

autoridades del Colegio. 
 

5. Realizar campañas destinadas a fortalecer los valores institucionales: respeto, 

solidaridad, responsabilidad, resiliencia, honestidad. 
 

El Consejo estudiantil está conformado por los estudiantes de la I.E. quienes 

eligen democráticamente a sus instancias representativas, y participan en la 

propuesta, ejecución y evaluación de sus actividades de acuerdo con lo 

normado en su Reglamento. 
 

El Consejo Estudiantil está constituido por tres instancias de organización: 
 

- Consejo Escolar 

- Consejo de Aula 
 

El Consejo Escolar es la instancia central y representativa del COES ante la I.E., 

está constituido por: 
 

- Presidente: 5º año de secundaria 
- Vicepresidente: 4º año de secundaria 
- Secretario. 3er. año de secundaria 

 

El Consejo de Aula, es la organización básica del COES, donde se asienta su 

estructura descentralizada. Está destinada a canalizar la participación amplia y de 

acuerdo con los intereses específicos de sus participantes. Está integrado por: 
 

- Presidente de aula 
- Secretario de aula 
- Representante Pastoral (mujer) 
- Representante Pastoral (varón) 
- Delegado de Deportes 

 

El perfil de los candidatos al COES es: 
 

V Ser católico, tiene a Cristo como centro de su vida. 
V Respeta la autoridad, reconociendo los límites y el orden 
V Muestra una actitud positiva frente a sus estudios y logros 

personales 
V Es libre, participativo y solidario 
V Practica valores morales, éticos y virtudes religiosas. 
V Se identifica plenamente con los valores de la cultura nacional en sus 
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diversas manifestaciones. 

V Protege y se compromete con la conservación del medio ambiente. 

 
 

SUBCAPITULO V 
 
 

ASOCIACION DE EXALUMNOS 

La Institución Educativa favorece la organización y funcionamiento de la Asociación 

representativa de sus exalumnos y les reconoce una importante responsabilidad como 

colaboradores de la Institución. Existirá una comisión asesora de la Institución 

Educativa dirigida a institucionalizar la colaboración de los exalumnos. Se rige por su 

propio Reglamento Interno aprobado por la Dirección del Colegio. Coordina sus 

actividades con la Dirección del colegio que salvaguarda el Ideario institucional y el buen 

uso del nombre de la Entidad Educativa. 

 
Artículo 165. Son fines de la Asociación de Exalumnos: 

 

a. Vincular mejor a los exalumnos con la Institución Educativa donde recibieron 

su formación intelectual, moral y física. 

b. b. Propiciar entre los exalumnos de todas las promocione s la cooperación 

más amplia, ayudándose mutuamente dentro de las esferas de su actividad. 

c. Sostener vinculación constante con los profesores de la Institución, prestándoles 

la ayuda necesaria para estimular la formación de los estudiantes en cualquier 

campo de acción aprobado por las autoridades de la Institución. 

d. Promover actuaciones culturales, sociales, artísticas y deportivas entre los 

estudiantes y exalumnos, procurando cooperar con estas actividades, por lo 

menos con su asistencia y la de sus familiares. 

e. Contribuir a la organización de las sociedades promocionales para estrechar los 

vínculos entre ellas y la asociación. 
 

 

CAPÍTULO XVI 
DE LOS EDUCANDOS 

DE LA MATRICULA 

Artículo 166.         El/la director(a) es responsable de la organización del proceso 

de matrícula en estrecha coordinación con la Administración, quienes son los 

responsables directos de los ingresantes al Colegio. 
 

Artículo 167. La matrícula del estudiante significa la libre y responsable elección de 

los padres de familia o apoderados de aceptar que sus menores hijos(as) 

recibirán una educación católica y, que se comprometen a dar testimonio de fe en 

Cristo y asumir y cumplir el P.E.I y el presente Reglamento Interno, de 

conformidad al precepto constitucional de la libre elección y el observar los fines 

de la institución educativa. 
 

Artículo 168. La matrícula se fija anualmente y se cumple de acuerdo con las 
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disposiciones que establece oportunamente la Dirección del Centro Educativo. Los 

padres o apoderados suscriben obligatoriamente la DECLARACIÓN DEL PADRE 

DE FAMILIA, en el que consta la información sobre el costo del servicio educativo, 

el marco doctrinal que sustenta la educación del Centro Educativo Privado, su 

propuesta pedagógica, sus fines y objetivos. 
 

Artículo 169.         El/a director(a) aprueba las nóminas    de matrícula, mediante 

resolución directoral después de 45 días de iniciadas las clases. 
 

Artículo 170. El Colegio informa a los padres de familia, al finalizar el año lectivo 

antes y durante de cada matrícula, en forma escrita, veraz, suficiente y apropiada, 

la información sobre 

las condiciones económicas (monto, número, oportunidad de pago e interés 

moratorio, así como la posibilidad que se incremente el monto de estas) a las que 

se ajustará la prestación del servicio. 
 

Artículo 171. Son estudiantes de la Institución Educativa, quienes están 

matriculados en cualquiera de los tres niveles que atiende el Colegio: 
 

a. Educación Inicial 

b. Educación Primaria 

c. Educación Secundaria 

Artículo 172. Es obligatoria la asistencia de los padres o apoderados al acto de 

matrícula o su ratificación. 
 

En caso de que sean los Apoderados los que matriculen a los menores, deberán 

acreditar mediante poder por escritura pública e inscrita en registros públicos 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 o personas que los representarán ante la Institución Educativa están 

autorizadas para iniciar procedimiento de matrícula y/u obligadas al pago de la 

cuota de matrícula, pensiones de enseñanza y otros. 
 

 Ingresan al primer grado de primaria los educandos que hayan concluido 

 satisfactoriamente la educación inicial o hayan cumplido los 6 años 

 hasta el 31 de marzo del año en curso. 

 

 
DEL PROCESO DE ADMISIÓN 

Artículo 173.         El proceso de admisión se efectúa considerando tres elementos 

principales: (1) El compromiso de los padres con la educación de sus hijos, (2) los 

medios concretos que ponen para ello y (3) la capacidad del colegio para responder 

a sus expectativas y necesidades. 

 

A- EN INICIAL Y PRIMER GRADO - NIVEL PRIMARIA. 

El proceso de admisión consta de tres momentos. 
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1. Información sobre la familia en general 

2. Entrevistas a los PPFF o apoderados 

3. Entrega de Resultados 

 
Criterios de evaluación del expediente de admisión 

Con relación al número de vacantes, el Colegio establece criterios de priorización para la 

selección de las familias a admitir, que no impliquen evaluación de los menores 

estudiantes. Esta priorización es ponderadamente interna, incluye aspectos que 

garanticen un adecuado compromiso entre las familias y el Centro Educativo, como: 

 

a. Contar con hermanos (as) matriculados en el C. E. y que los padres hayan 

demostrado responsabilidad y participación en la educación de sus hijos (as). 

b. Coincidencia declarada o demostrable con la línea axiológica del Centro 
Educativo. 

c.  Compromiso de los Padres de Familia en participar en la educación de sus hijos en 

forma activa y asertiva 

d. Cercanía del domicilio al Colegio. 

El Colegio es respetuoso de las normas educativas, da cumplimiento a lo dispuesto en la 

Directiva del año escolar en curso para la Educación Básica Regular, en el caso de 

una vacante en el nivel de educación inicial y primer grado. 

Documentos del expediente de admisión 

El expediente de admisión consta de: 

- Ficha de Inscripción. - 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 vacunación 
- Tamizaje de anemia y examen parasitológico del MINSA o de ESSALUD. 
- Copia de la Libreta de Notas del Colegio de Procedencia 
- Constancia de matrícula SIAGIE. La emite el nido de procedencia. 
- Constancia de No Adeudo. La emite el nido de procedencia. 
- Constancia indicando la participación de la familia en el proceso educativo. 
- Una foto tamaño pasaporte del postulante. 
- Una foto del núcleo familiar. 
- Una foto del padre y una de la madre o apoderado 
- Carta de presentación de padres de familia, exalumnos o miembro de la 

Comunidad. 
- Tres últimas boletas de remuneraciones de padre y madre. 

- Si tiene ingresos ñpor negocio propioò, los PDT IGV ïRenta de los tres últimos 
meses. 

- Constancia detallada del reporte económico (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 psicológico 
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El Colegio puede invalidar el proceso de admisión si la información brindada o 

documentos presentados son falsos. 

 

B- DE 2º GRADO DE PRIMARIA 3º AÑO SECUNDARIA 

 
El proceso de admisión consta de cuatro momentos. 

1. Información sobre la familia en general 

2. Prueba de evaluación académica y psicológica 

3. Entrevistas 

4. Resultados 
 

Criterios de evaluación del expediente de admisión: 

Con relación al número de vacantes, el Colegio establece criterios de priorización para la 

selección de las familias a admitir. Esta priorización 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 participación en la educación de sus hijos (as). 

- Coincidencia declarada o demostrable con la línea axiológica del Centro 
Educativo. 

-  Compromiso de los Padres de Familia en participar en la educación de sus hijos en 
forma activa y asertiva. 

- Cercanía del domicilio al colegio. 
 

Documentos del expediente de admisión 

El expediente de admisión consta de: 

- Ficha de Inscripción - 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 vacunación 
- Tamizaje de anemia y examen parasitológico del MINSA o de ESSALUD. 
- Copia de la Libreta de Notas del Colegio de Procedencia 
- Constancia de matrícula SIAGIE. La emite el nido de procedencia. 
- Constancia de No Adeudo. La emite el nido de procedencia. 
- Constancia indicando la participación de la familia en el proceso educativo. 
- Una foto tamaño pasaporte del postulante. 
- Una foto del núcleo familiar. 
- Una foto del padre y una de la madre o apoderado 
- Carta de presentación de padres de familia, exalumnos o miembro de la 

Comunidad. 
- Tres últimas boletas de remuneraciones de padre y madre. 

- Si tiene ingresos ñpor negocio propioò, los PDT IGV ïRenta de los tres últimos 
meses. 

- Constancia detallada del reporte económico (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 psicológico. 
 

El Colegio puede invalidar el proceso de admisión si la información brindada o documentos 

presentados son falsos. 

Artículo 174. La matrícula y su ratificación se fijan anualmente y se cumple de 

acuerdo con las disposiciones establecidas por la Dirección. Los padres o 

apoderados asisten obligatoriamente a este acto y suscriben la DECLARACIÓN DEL 

PADRE DE FAMILIA Y/OTRO DOCUMENTO. En este documento, expresan que 

han elegido libre y responsablemente el CENTRO EDUCATIVO y quieren una 

educación cristiana católica para sus menores hijos y pupilos; comprometiéndose 

a dar testimonio de fe en Cristo, asumir y cumplir el Ideario y el presente 

Reglamento Interno. 
 

Artículo 175.  La matrícula es única para toda su vida escolar, llenándose la ficha 

de matrícula al ingresar al Colegio, a través de la web de la Institución. En los 

grados siguientes la ratificación de matrícula es automática, actualizando, con el 

código y contraseña del educando, sus datos personales, la presentación de la 

libreta de notas y el buen comportamiento del Padre de familia en sus 

obligaciones económicas con el Colegio. 
 

Artículo 176.         Los padres o apoderados son los únicos en cumplir con todo el 

proceso de matrícula y ratificación de esta. Debiendo tener en consideración lo 

siguiente: 
 

El expediente de admisión consta de: 

- Ficha de Inscripción. - 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 vacunación 
- Tamizaje de anemia y examen parasitológico del MINSA o de ESSALUD. 
- Copia de la Libreta de Notas del Colegio de Procedencia 
- Constancia de matrícula SIAGIE. La emite el nido de procedencia. 
- Constancia de No Adeudo. La emite el nido de procedencia. 
- Constancia indicando la participación de la familia en el proceso educativo. 
- Una foto tamaño pasaporte del postulante. 
- Una foto del núcleo familiar. 
- Una foto del padre y una de la madre o apoderado 
- Carta de presentación de padres de familia, exalumnos o miembro de la 

Comunidad. 
- Tres últimas boletas de remuneraciones de padre y madre. 

- Si tiene ingresos ñpor negocio propioò, los PDT IGV ïRenta de los tres últimos 
meses. 

- Constancia detallada del reporte económico (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 psicológico 
 

No habrá extemporaneidad después del cronograma de matrícula, es decir, en 

caso de no matricular a su menor hijo dentro del cronograma dispuesto por el 

Colegio, se pierde la vacante automáticamente, para lo cual, el padre de familia debe 

tomar las provisiones del caso, para matricular a su menor hijo(a) en las fechas 

indicadas en el cronograma de matrícula. 

Artículo 177. Para cubrir vacantes, si las hubiera, los padres de familia o 

apoderados deberán cumplir con el proceso de admisión establecido en el 

presente reglamento. 
 

Artículo 178. Será denegada la ratificación de la matrícula al estudiante que: 
 

a. Si la familia adeuda pensiones de enseñanza del año anterior. 

b. No matricular en las fechas señaladas. 

c. Los criterios educativos de sus padres estén en conflicto con el Ideario, con el 

Proyecto Educativo y el Reglamento del Colegio. 

d. Haber alterado gravemente la sana convivencia escolar. 

e. Ante una falta de gravedad, el Colegio tiene la obligación de invitar al retiro al 

estudiante del plantel, conforme el reglamento. 

f. Si el estudiante está con matrícula condicional por bajo rendimiento académico y 

al concluir el año lectivo tiene tres áreas o más con promedios finales menores 

a trece. 

g. Otra causa no contemplada en el presente Reglamento, debidamente 

fundamentada por la Dirección. 

 
Artículo 179. Los estudiantes que son aceptados en El Colegio, por traslado de 

otro Centro Educativo, son aceptados previa firma de una CARTA DE 

COMPROMISO o Declaración del Padre de Familia. Durante el año lectivo, solo se 

pueden admitir traslados hasta el término del tercer bimestre. 

Artículo 180. En el caso de Inicial, el traslado de matrícula o la ratificación de 

esta, requieren la presentación de la ficha integral e informe del progreso del 

menor y se puede realizar en cualquier época del año. 
 

Artículo 181. Para el traslado de matrícula es necesario redactar y emitir una 

resolución directoral; la cual debe llevarse el estudiante juntamente con, la ficha 

única de matrícula, los documentos personales y los resultados de las 

evaluaciones anteriores; un duplicado de la ficha única queda en el archivo general 

del Colegio. 
 

Artículo 182. El/la director(a) del colegio está obligado a entregar a los educandos 

que soliciten traslado: Ficha de matrícula, la Tarjeta de información con su 

evaluación o informe actualizados de otros documentos, si previamente han 

cumplido con todas sus obligaciones con el Colegio. 
 

Artículo 183. Los requisitos para los estudiantes que ingresan con prueba de 

ubicación o convalidación de cursos procedentes del extranjero son: 
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A. Informe favorable de la subdirección académica convalidando los cursos, 

autorizando la ubicación que le corresponda. 
 

B. Los padres de familia o apoderados de los estudiantes nuevos, al matricular a 

su hijo, se comprometen a aceptar y participar en el cumplimiento de los principios 

axiológicos contenidos en el proyecto educativo y a acatar lo señalado en el 

presente Reglamento Interno y otras disposiciones que sean emitidas. 
 

C. Los traslados de matrícula podrán efectuarse hasta el último día hábil del tercer 

bimestre del año 
 

Artículo 184.  El Colegio, de acuerdo con la Ley de Protección de Datos Personales Nº 

29733, garantiza a los usuarios de sus servicios educativos y a su personal en general, 

la protección 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 adulteración, pérdida, tratamiento y 

acceso no autorizado. 
 

Artículo 185. Los padres de familia y/o apoderado deberán mantenerse al día en el pago 

de pensiones escolares, teniendo en cuenta que el pago de estas constituye un 

factor primordial en la economía del Colegio. 
 

DE LOS DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES 

 
Artículo 186. Todo estudiante tiene los siguientes derechos: 

 

a. Recibir una formación católica integral en cada grado de estudios, dentro de un 

ambiente que le brinde seguridad moral, física y espiritual; que se desarrolle en él, 

capacidades y destrezas para enfrentar con éxito su futuro y vida ciudadana. 

b. Recibir comprensión y guía oportuna de parte del docente. 

c. Recibir una orientación personal y vocacional de parte del personal que labora en 
la Institución. 

d. Recibir trato respetuoso a sus iniciativas, expresar libre y creativamente sus ideas 

para el pleno desarrollo de su personalidad. 

e. Participar en el régimen de estímulos y premios individuales y grupales, en 

mérito a su aprovechamiento, comportamiento, esfuerzo de superación y 

cualidades morales. 

f. Recibir la información y orientación académica necesaria que le permita lograr los 

objetivos del aprendizaje. 

g. Recibir orientaciones de acuerdo con sus necesidades. 

h. Recibir el apoyo psicológico y las orientaciones pertinentes para que pueda 

superar problemas propios de su edad. 

i. Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminación alguna. 

j. Ser informado de las disposiciones que le conciernen como estudiante. 

k. Presentar con todo respeto cualquier reclamo u observación que considere 
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conveniente. 

l. Recibir de su docente de aula o de asignatura las pruebas y trabajos presentados 
para su revisión. 

m. Gozar de un programa de reajuste y refuerzo académico en el caso que presente 

desniveles en su aprendizaje. 

n. Ser evaluado fuera de las fechas programadas, cuando su inasistencia ha sido 

debidamente justificada. 

o. Elegir y ser elegidos para participar en los organismos estudiantiles que 

funcionen en la Institución. 

p. Emitir opinión y hacer reclamos con el debido respeto y guardando las formas, a 

los docentes y autoridades de la Institución Educativa. 

q. Participar en certámenes internos y externos de carácter escolar. 

r. Hacer uso de los servicios educativos que ofrece la Institución, cuando éstos 

se encuentren dispuestos por el personal respectivo. 

s. Poder representar a la Institución en cualquier evento deportivo o cultural bajo la 

supervisión de la Dirección. 

t. Ser escuchado antes de que se le aplique una medida correctiva y tener 

oportunidad de auto corrección. 

 
 

Artículo 187. Los deberes y obligaciones que tienen los estudiantes para con la 

Institución y las personas que la conforman hacen de ellas personas de bien, en 

tal sentido, son deberes y obligaciones del estudiante en general: 
 

a. Asumir progresivamente, de acuerdo con su edad, libre y responsablemente, 

la axiología y el Proyecto Educativo de la Institución. 

b. Conocer e interiorizar el Perfil del estudiante e identificarse con él. 

c. Conocer, practicar y respetar el reglamento interno del colegio. 

d. Demostrar buen comportamiento dentro y fuera del colegio 

e. Colaborar gustosamente con sus educadores para lograr que sus palabras, 

modales y formas de expresión alcancen el nivel que requiere una elevada 

cultura. 

f. Basar su trato con los docentes y el personal en general, en el respeto, la 

confianza y el diálogo franco y comprensivo. 

g. Es cortés y respeta de palabra y obra al personal que trabaja en la Institución y 

nunca niega un saludo cordial. 

h. Hay que recordar que debe guardar orden y silencio en: la formación y 

desplazamientos a los salones de clase, biblioteca y lugares afines para 

atender, estudiar y trabajar. 

i. Guardar respeto por los lugares considerados sagrados de nuestra Fe y por los 

valores y símbolos de nuestra Patria. 

j. Si tiene que formular alguna queja o sugerencia, acudir a quien corresponda 

en el momento oportuno. 

k. Inspira su relación con sus compañeros en la sencillez, la ayuda y el perdón, 

evitando que sus palabras, gestos o escritos puedan herir la susceptibilidad de 

los demás. 

l. Si por designación de sus profesores o compañeros fuera llamado a ejercer una 

función, acepta esta responsabilidad con actitud de servicio y procura responder 
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a esta confianza. 

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 algún desperfecto de estos. 

o. Aceptar con responsabilidad y espíritu de enmienda los consejos y medidas 

correctivas que impongan sus superiores. 

p. Observar en todas partes la mayor decencia y compostura, procurando el decoro 

y prestigio de su persona, su familia y su Colegio. 

q. 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 (agenda y/o intranet). La inasistencia por enfermedad debe justificarse 

dentro de las 24 horas con Certificado Médico. 

r. Cumplir con responsabilidad los encargos que se le confía en el Centro Educativo, 

en el aula y en los equipos de trabajo interno. 

s. Fomentar el compañerismo 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. Asistir a clase con los útiles que se requieren para el proceso de aprendizaje. 

w. No hacer uso de cigarrillos, alcohol o drogas y participar activamente en campañas de 
prevención. 

x. Permanecer en los ambientes designados y de acuerdo con los horarios 
establecidos según el plan de clases u otra directiva del personal autorizado 
por la institución. 

y. Participar en las acciones de Defensa Civil. 

Artículo 188. Las autoridades estudiantiles de aula están conformadas por: 
 

a. Presidente 

b. Vicepresidente 

c. Secretario 

d. Dos vocales de pastoral 

e. Brigada de Defensa civil 

f. Brigada de Ecología 

Artículo 189. Además del horario de clases, se programan en el Colegio 

actividades de participación de estudiantes y de padres de familia. En ellas están 

obligados a participar cuando tengan una invitación expresa del personal del 

Colegio, a través de una circular o esquela. 
 

Artículo 190. Son actividades extracurriculares de participación 
obligatoria: 

 

a. Retiros y Jornadas Espirituales. 

b. Celebración Eucarística por festividades religiosas y acontecimientos 
importantes. 

c. Campañas de ayuda a la comunidad. 

d. Colectas y campañas de difusión a la comunidad. 
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e. Festividades deportivas y artísticas. 

f. Visitas de estudio a los museos y lugares históricos. 

g. Excursiones de estudio 

Artículo 191. También en el Colegio existen los talleres o grupos de 
participación opcional: 

 

a. Grupos de Pastoral y Animación Misionera. 

b. Talleres de Música, Teatro, Banda, Deportes, Coro, entre otros. 

 
Artículo 192. Es obligación de los estudiantes aceptar responsablemente el 

régimen educativo del Centro, según las normas que se señalan a 

continuación: 
 

a. Comprender, comprometerse y vivenciar las normas axiológicas de la Institución 

Educativa, que le motivan a transmitir principios y valores propugnados por la 

Iglesia y los Promotores del Centro. 

b. Cumplir los deberes como educandos, en los aspectos de formación moral y 

religiosa; cívica y patriótica; intelectual, bio-psico-social y vocacional. 

c. Asistir con puntualidad a las labores escolares, a las actividades a nivel interno y 

extracurricular, vistiendo correcta y decorosamente el uniforme. 

d. Respetar la dignidad y reconocer la misión de sus educadores y condiscípulos. 

e. Ser respetuoso del honor de toda persona. 

f. Colaborar en el mantenimiento del ambiente familiar-cristiano de la Institución 

Educativa, cultivando la oración, participando libre y responsablemente en la 

recepción de los Sacramentos y esforzándose por conocer a Cristo, a su Madre la 

Virgen María, Santa Rosa de Lima, a los Santos y a toda persona que ha participado 

en la formación de la personalidad histórica y espiritual de la Patria. 

g. Lograr un excelente rendimiento académico por su propio esfuerzo y capacidad, 

ciñéndose con honradez a los lineamientos académicos y de evaluación. 

h. En los casos de Evaluación de Recuperación, rendir las pruebas en el mismo 

Centro Educativo, demostrando haber logrado las competencias que se han 

determinado, sin buscar situaciones fáciles. En este sentido, por las normas 

establecidas desde el Ministerio de Educación, es obligatorio realizar el programa de 

recuperación en el Colegio de origen, salvo la propia Institución no los desarrolle o en casos 

muy excepcionales y previa autorización de la Dirección, para que lo pueda realizar 

en otro plantel. 

i. Presentar diariamente a sus padres la agenda Escolar, donde también se detallan 
las normas de   comportamiento. 

j. Entregar las Circulares y Comunicados emitidos por la Institución Educativa a 

sus padres o apoderados y devolver la desglosable al tutor debidamente firmada y 

en forma oportuna. 

k. Participar responsablemente y con entusiasmo en las actividades de extensión, 

deportes, recreacionales, religiosas u otras que se desarrollen en cumplimiento 

al Calendario Religioso- Cívico-Escolar o por invitaciones de Instituciones. 

l. Demostrar respeto a los símbolos patrios y entonar con emoción la marcha de 

banderas, el Himno Nacional y el Himno del Colegio. 
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m. Cumplir con los cargos que se le confían en la Institución Educativa, en el aula y en 

los equipos de trabajo interno. 

n. Representar al Centro Educativo con lealtad y dando testimonio de la formación 

que recibe y del amor cristiano que vivencia. 

o. Respetar la propiedad privada, dentro y fuera del plantel. Fomentar la amistad, 

sinceridad y ayuda, comprendiendo y perdonando las ofensas. 

p. Justificar sus inasistencias y tardanzas por intermedio de sus padres o apoderados, 

quienes para tal fin deben asistir a la Institución Educativa o hacerlo por escrito. 

q. Velar por la buena conservación del local, muebles, útiles escolares y otros 

materiales del Centro Educativo, así como el orden y la limpieza. 

r. Asistir a clase con los útiles que se requieren para el proceso de aprendizaje. 

s. Participar en campañas que fomentan la paz, la moralización y prevención del uso 

indebido del cigarro, el alcohol y las drogas. 

t.  Aceptar con dignidad las medidas correctivas a las que se hace merecedor por las 

faltas, errores y omisiones causadas por negligencia. 

Artículo 193. Está prohibido para los estudiantes y se consideran FALTAS 
LEVES: 

 

a. Asistir sin el uniforme reglamentario a clases o actividades programadas por el 

colegio. Evitar el uso de prensas y accesorios que no son propios del uniforme y 

menos portarlos dentro del mismo. 

b. Ingresar al aula con el uniforme desarreglado y sucio. 

c. Faltar a las normas de higiene y presentación personal (pintura de uñas, 

maquillaje, tinte en el cabello, tatuajes, peinados, uso incorrecto del uniforme, 

etc.) 

d. Comprar alimentos durante la hora de clase. 

e. Ingerir alimentos o golosinas en horas de clase, sin la debida autorización. 

f. Promover desorden dentro y fuera del aula. 

g. Traer celular, cámara fotográfica, filmadoras, mp3, mp4, laptop, iPod, revistas, 

periódicos, juegos electrónicos, casinos, valores pecuniarios, fósforos y otros 

objetos de valor que perturben y causen distracción o daño sin autorización de la 

I.E., o sean ajenos a su estudio y de realizar compra o venta de objetos. El Colegio no 

se responsabiliza por la pérdida y se retiene el objeto hasta el día de la Clausura 

del Año Escolar en curso. 

h. Permanecer en el aula en horas de recreo o ingresar a otras aulas o ambientes de la 

Institución sin la autorización correspondiente. 

i. Faltar a las normas de urbanidad en el aula, oficinas, templo, biblioteca, servicios 

higiénicos, salas diversas, etc. 

j. Hacer uso indebido de Internet sin autorización del profesor. 

k. Incumplir con tareas o presentación de trabajos. 

l. Abandonar el aula en horas de clase. Los únicos momentos que puede salir son 

durante el recreo, el refrigerio y la salida. 

m. Permanecer durante las horas de recreo en el aula salvo que cuente con la 

presencia de un docente. 

n. Una vez que el estudiante se encuentra en el patio no podrá volver al aula, por ello 

antes de salir al recreo, deberá llevar su lonchera o dinero necesario. 
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Artículo 194. Está prohibido para los estudiantes y se consideran FALTAS 
GRAVES: 

 

1. Rechazo sistemático a la axiología de la Institución Educativa. 

2. Expresar ideologías, propagandas, posiciones políticas y partidarias que atenten 

contra la doctrina de la Iglesia o la deontología expresa en la Constitución Política 

del Perú dentro de la Institución Educativa y actos reñidos con la moral y las buenas 

costumbres o que atenten contra la salud física y mental. 

3. Faltar el respeto de palabra u obra al promotor, director, Personal Jerárquico, 

Profesores, Personal Administrativo, de Mantenimiento, Servicio y demás personal 

del Colegio; a través de apodos, calumnias, mentiras, engaños, plagio y faltas de 

honradez. 

4. Actos que atenten contra la moral (escribir cartas procaces, dibujos que ofenden 

la dignidad humana, gesticular o expresarse en forma vulgar o inmoral). 

5. Atentar contra el honor y la dignidad de las personas (cero tolerancias al Acoso 
escolar). 

6. Introducir o consumir bebidas alcohólicas, cigarrillos o cualquier tipo de psico 

alucinógenos dentro del local de la Institución Educativa, en las inmediaciones o 

durante los paseos o visitas. En el caso de psico alucinógenos, es potestad de la 

Dirección de la Institución Educativa dar cuenta del hecho a la dependencia de 

estupefacientes de la Policía Nacional. 

7. Concurrir a locales prohibidos como discotecas, bares y otros similares en horario 

escolar o fuera de él, con uniforme; ingerir licor, fumar cigarrillos o sustancias 

calificadas como drogas. 

8. Reincidencia en tardanzas e inasistencias injustificadas 

9. No demostrar interés por mejorar el comportamiento escolar. 

10. Filmar o tomar fotos del colegio durante el horario de clases, en el aula o SS. HH, a sus 

compañeros o a cualquier miembro de la Institución Educativa, sin autorización. 

11. Usar inadecuadamente los conocimientos y aplicaciones informáticas tales como: 
«Hackear» y 

«Crackear», acceso a pornografía, falta de respeto a la persona humana colgando 

imágenes de car§cter privado en ñYouTubeò, mensajes ofensivos en ñFacebookò, 

ñWhatsAppò, ñTwitterò o cualquier otra red social. (cero tolerancias con el 

cyberbullying) 

12. Asistir a la Institución Educativa mal uniformados o con prendas que no 

correspondan al uniforme escolar. La Dirección se reservará el derecho de no 

aceptar el ingreso del estudiante al Colegio, previa coordinación y aviso a sus 

padres. 

13. Esconder mochilas, libros, cuadernos o demás útiles escolares de sus 
compañeros. 

14. Hurtar dinero u objetos o prendas de vestir diversas. De comprobarse el hecho, la 

invitación al retiro del colegio es automática, siempre en coordinación con la familia 

del menor involucrado. 

15. Desobedecer indicaciones del profesor, tutor, auxiliar de educación, brigadier 

general-alcalde o algún otro estamento superior. 

16. Plagiar o Cometer fraude o usar celulares en los exámenes y en clases, hurtar trabajos, 
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exámenes, ponerse de acuerdo para no rendir un examen o no presentar trabajos 

en la fecha indicada por el docente. 

17. Usar piercing, tatuajes o similares en cualquier parte del cuerpo. 

18. Firmar o hacer firmar escritos en pro o en contra de profesores y directivos. 

19. Borrar las anotaciones del docente o tutor en la agenda o cuaderno, intranet, 
entre otros. 

20. Desprestigiar, burlarse o minimizar la orientación de la Institución. 

21. Salir del colegio en horario escolar sin ninguna autorización. 

22. Promover o realizar ventas, rifas, colectas, fiestas y otros eventos a título personal, 

sin la respectiva autorización 

23. Pasear por la calle uniformado y con amigos en horas de clase. 

24. Falsificar la firma de padres de familia, apoderados o autoridades. 

25. Adulterar las observaciones realizadas en la agenda escolar 

26. Adulterar calificaciones, ofrecer obsequios a profesores con una segunda 
intención. 

27. Emplear vocabulario soez o gestos indecentes y obscenos. 

28. Discriminar o marginar por cualquier motivo al compañero. 

29. Poner apodos, agraviar la imagen materna o paterna, proferir insultos y 

amenazas o cometer actos que atenten contra la integridad física y moral y el 

deterioro de la autoestima de sus compañeros o cualquier miembro del personal 

de la I.E.. 

30. Participaren juegos de envite, güija, etc. 

31. Los daños graves causados por uso indebido o malintencionado del local, 

mobiliario, materiales o documentos de la Institución, de la Comunidad Educativa 

o de otras instituciones independientemente de la obligación de su reparación. 

32. 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. 

33. Portar instrumentos punzo cortante o algún otro objeto ajeno a los útiles escolares 

34. Abrir o forzar el candado de un casillero ajeno, de la puerta de un armario, 

escritorio, así como cualquier otro ambiente de la institución. 

35. Tomar materiales del aula y hacer uso indebido de los equipos de multimedia, los 

laboratorios, comedor, auditorio y/o patio sin autorización. 

36. Fomentar la agresión física o psicológica contra sus compañeros o formar grupos 

para agredirse unos a otros. 

37. Emitir calumnias contra las autoridades, docentes, condiscípulos o padres de 
familia. 

38. Prestarse dinero de sus compañeros y no devolverlo. 

39. Todo tipo de amedrentamiento hacia sus compañeros. 

40. Efectuar transacciones comerciales de cualquier índole. 

41. Suplantación de exámenes o trabajos. 

42. Muestras excesivas de afecto entre compañeros como besos y caricias dentro y 

fuera del plantel con el uniforme de la institución. 

43. Otras faltas que a juicio de los directivos o docentes merezcan medidas 
correctivas. 
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De las Normas de Convivencia para los Entornos de Aprendizaje en la 

Educación a distancia - Estudiantes 
 

El entorno de aprendizaje en la Educación a Distancia es un espacio de interacción 
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 sesión de aprendizaje. 

2. Antes de la clase, verifica el buen funcionamiento de su micrófono y cámara (si 
lo tuvieran). 

3. Dispone su código 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 sí mismo, a sus 

compañeros y al profesor(a). 
6. Es puntual al ingresar a las clases virtuales y no hace esperar a los  

        ni compañeros. 
7. Ingresa al chat y saluda, así queda la evidencia de su asistencia y hora de 

conexión. 
8. Luego de saludar y realizar la oración, silencia su micrófono 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 concederá la palabra a los 
estudiantes que previamente la hayan solicitado. Por cuestión de orden, no 
está permitido participar de manera espontánea. 

11. Evita utilizar el chat para enviar comentarios ajenos a la clase, por ejemplo, 
saludos, emojis, gifs, emoticones, etc. 

12. Demuestra respeto y cortesía en los mensajes que envía.  
13. Demuestra trato amable y cordial entre todos los miembros de la clase. 
14. Con respecto de los espacios de intercambio (Chat):  

¶ Lee todas las intervenciones de sus compañeros y del docente antes de 
participar.  

¶ Escribe textos cortos.  

¶ Verifica la ortografía y claridad en la redacción antes de publicar.  
15. Activa los micrófonos 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 
que se explica. 

16. Envía sus tareas o trabajos solicitados, a través del SIEWEB o TEAMS, según 
indicaciones de sus maestros.   

17. La plataforma educativa institucional TEAMS es de uso exclusivo para los 
estudiantes matriculados durante el año escolar en curso, por lo tanto, ningún 
estudiante debe invitar a participar en ella a una persona extraña.  

18. Respeta, con rigurosidad, el horario escolar. 
19. Evita ingerir alimentos mientras está recibiendo la clase virtual.  
20. Se considera una falta del estudiante:  

¶ Realizar ruidos o sonidos que interrumpan el trabajo de la clase. 
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¶ Silenciar el micrófono del profesor(a) o de cualquiera de sus compañeros 
o asistentes a la clase. En el chat queda grabada una notificación que 
informa el nombre de quien realiza esa acción. 

¶ Realizar comentarios inadecuados y ajenos a la temática para provocar 
risas y burlas. 

¶ Estar ajeno a la tarea que se está realizando, puesto que no responde a 
las preguntas del profesor(a). 

¶ Usar las redes sociales para denigrar, desprestigiar, ridiculizar, etc. a 
cualquier estudiante y/o personal de la Institución 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 
Educación a Distancia y/o los establecidos en el Reglamento Interno de la 
I.E., se le aplicará una medida reguladora. 

 

DEL RÉGIMEN DE COMPORTAMIENTO, ESTÍMULOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS: 
 

Artículo 195. La Institución Educativa orienta e l 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. 
 

Artículo 196.         Las medidas educativas son acciones preventivas que implican un 

proceso de orientación con fines formativos. 
 

Artículo 197. Las acciones preventivas consisten en: 
 

a. Orientaciones permanentes para educar la voluntad. 

b. Consejos personales. 

c. Apoyo en determinadas áreas del colegio: Pastoral, 
Capellanía y Dpto. de Tutoría y Familia. 

d. Derivaciones al departamento psicopedagógico, previo 
trabajo de profesor/tutor. 

e. Comunicación a los padres a través de la agenda escolar e 
intranet. 

f. Establecimientos de Compromiso entre estudiantes, Padres 
de Familia y Asesores de Nivel, Dpto. de Tutoría y familia, Sub 
Dirección y Dirección. 

g. Firma de Compromiso de buena conducta y/o Matrícula 
condicional para la familia. 

 

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD 
 

Artículo 198. La asistencia y la puntualidad son aspectos considerados 

importantes para la formación del comportamiento. Los estudiantes siguiendo 

el ejemplo de los profesores, demuestran ser conscientes de asistir 

puntualmente a la jornada diaria. 
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Artículo 199.         El ingreso a la Institución Educativa es hasta las 7:35 a.m. para 

los niveles de primaria y secundaria. Se considera tardanza a partir de las 7:36 a.m. 

Toda tardanza se informa el mismo día al Padre de familia. 

 

NIVEL INGRESO SALIDA PUERTA 

INICIAL 7:40 a.m. a   8:00 a.m. 13:30 p.m. 
 

 
Francisco de 

Zela 
PRIMARIA 7:15 a .m.  a 7 :35  a.m. Desde 15:20 p.m. 

SECUNDARIA 15:30 p.m. 

Los lunes se realiza el Acto Cívico de la semana, por lo que todos los 

estudiantes deberán estar puntuales en la formación a las 7:30 a.m. 

 
 

a. Si el estudiante alcanza un récord de tres tardanzas en un mismo bimestre, 

se llama a su Papá, Mamá o apoderado para que firme un compromiso 

y asegurar que su menor hijo(a) no volverá a llegar tarde. De persistir la 

tardanza, el Padre de familia o apoderado volverá a ser citado para que el 

menor retorne a casa, acompañado por su Papá, Mamá o a quien ellos 

designen por ese día, para la reflexión del caso. 

b. En el nivel primario, el estudiante que tenga (4) tardanzas en el bimestre 

llevará ñBò en el área de Tutoría, a partir de la quinta tardanza obtendrá 

ñCò en el mismo rubro. 

c. En secundaria, por cada cuatro (4) tardanzas del estudiante, tendrá un 

punto menos en la conducta general del bimestre. 

d. A partir de la 3ra tardanza los padres de familia firmarán una carta de 
compromiso. 

e. Todo educando que por motivos estrictamente de salud, cita médica y 

otro similar debidamente acreditado, llegue al Colegio a partir de las 7:55 

am., ingresará, sí y solo sí, se encuentre acompañado por su papá, 

mamá o apoderado. 

Artículo 200. Si el estudiante, estando en el colegio, se ausentara de clases sin 

justificación válida, el docente de turno aplicará la papeleta amarilla de 

amonestación respectiva y notificará al padre o apoderado. 
 

Artículo 201. Ningún estudiante podrá salir del colegio antes de la hora 

reglamentaria, salvo que el padre de familia o apoderado solicite el permiso 

personalmente. 
 

Artículo 202. No está permitido dar autorización por teléfono a los estudiantes 

en relación con actividades recreativas o culturales que indiquen 

responsabilidad del colegio, éstas deben ser necesariamente por escrito. 
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Artículo 203.        En caso de inasistencia por cualquier motivo, es obligación del 

padre de familia o apoderado, presentar la justificación escrita dentro de las 24 

horas posteriores  a la inasistencia en secretaria de nivel. 
 

Artículo 204. Cuando se prevé la inasistencia a una actuación especial (Día de la 

madre/padre, Fiestas Patrias, Día del colegio, Clausura, etc.), la solicitud se 

hace personalmente y por anticipado al tutor correspondiente. El 

incumplimiento de ello pasa a ser una falta. 
 

Artículo 205. La asistencia al Acto de Clausura es obligatoria puesto que 

después de la ceremonia se entregan documentos de fin de año de vital 

importancia para el estudiante. El incumplimiento de ello pasa a ser una falta. 
 

Artículo 206.        La inasistencia a una actuación especial del colegio juzgada 

injustificada ocasiona la desaprobación en la nota de tutoría. 
 

Artículo 207. La inasistencia injustificada a una clase hace perder el derecho a ser 

evaluado a menos que, el estudiante presente una justificación escrita por los 

padres de familia. 
 

Artículo 208. Las solicitudes de permiso para salir del colegio antes de la hora o 

para ingresar después de la hora de entrada se escriben en la agenda. Para que un 

estudiante salga del colegio se requiere autorización escrita de la Coordinación o 

de las personas expresamente delegadas por ella y estar acompañado por una 

persona mayor. 
 

Artículo 209. Las citas médicas y odontológicas deben solicitarse en tiempo 
extraescolar. 

 

Artículo 210. Aquellos estudiantes que no asistan en las fechas de evaluación 

pierden este derecho, salvo que presenten la justificación respectiva de 

acuerdo con lo mencionado en el presente reglamento. 
 

Artículo 211. Los estudiantes se hacen acreedores a estímulos de carácter 

personal o grupal por acciones extraordinarias. Se consideran como tales: las 

acciones a fin de su prójimo, de su Institución Educativa, de la Comunidad y de la 

Nación, las mismas que estarán especificadas en el registro de incidencias del 

estudiante. 
 

Artículo 212. Los estímulos que, con carácter personal, otorga la Institución 
Educativa son: 

¶ Reconocimiento y felicitación verbal, individual o grupal. 

¶ Reconocimiento y felicitación escrita, individual o grupal 

¶ Reconocimiento y felicitación pública. 

¶ Reconocimiento académico a través de exoneraciones de exámenes y/o 

notas sobresalientes. 

¶ Diversas recompensas de carácter grupal. 
¶ Premios y distinciones especiales al concluir el 5to. año de educación 

secundaria: 
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1. MEDALLA ñJOHN LAWLERò, es el premio de Excelencia al estudiante que 

logra el más alto puntaje de aprovechamiento y en comportamiento. El premio 
de Excelencia exige la sumatoria de los promedios ponderados de los 5 
grados de Educación Secundaria. 

2. MEDALLA ñSANTA ROSA DE LIMAò, es el reconocimiento al 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 modelo ñSanta Rosa de Limaò, 
durante los 5 grados de Educación Secundaria. 

3. MEDALLA ñALBERT THOMAS KEARLYò (Hermano La Salle) es el premio al 
estudiante destacado en el nivel más alto en inglés, durante los 5 grados de 
Educación Secundaria. 

 

Artículo 213. Las medidas formativas se aplican a través de acciones preventivas y 

correctivas que se indican a continuación: 
 

a. Llamada a la reflexión en forma verbal por parte del docente y/o autoridad de la I.E. 

b. Aplicación de tareas o trabajos especiales que ayuden a la modificación de la 

inconducta acordada con el estudiante e informada al padre de familia. 

c. Amonestación escrita, el Registro de incidencias del Aula, informando también al 

padre de familia o apoderado del menor. 

d. Citación del Tutor al padre de familia o apoderado, se elabora un compromiso 

escrito asumido por el estudiante. 

e. Derivación, con el informe respectivo, al Dpto. Psicopedagógico o al Dpto. Pastoral, 

según sea el caso. 

f. De ser necesario y ante la reincidencia en la falta o de mantener la actitud 

inadecuada, cualquier autoridad del Colegio puede solicitar la intervención del 

Consejo de Disciplina para analizar la ayuda más conveniente para el menor 

estudiante. 

g. Reporte de la inconducta en el cuaderno de Incidencias de la Institución Educativa, 

según indica la Norma de Convivencia Escolar. 

h. Denuncia en portal de SISEVE. 

Artículo 214. La Institución Educativa determina medidas formativas para los 

estudiantes que infringen las normas establecidas en el Reglamento Interno del 

estudiante y de la Institución Educativa. Las que están orientadas a recuperar 

el nivel académico y el comportamiento ejemplar del estudiante y salvaguardar 

la imagen institucional. Las medidas formativas y correctivas se sustentan en 

los siguientes conceptos: 
 

a. El reconocimiento del respeto a la libertad humana; 

b. El espíritu de justicia; 

c. La comprensión de los problemas propios de la edad de los estudiantes. 

d. La dignidad propia de cada Ser Humano. 

e. La convivencia escolar democrática. 

Artículo 215. Aplicación según lo establecido en el Reglamento del Estudiante. 

Las faltas leves a la sana convivencia podrán ser corregidas mediante: 
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1. Por primera vez: Amonestación verbal y anotación en la agenda y en el 

cuaderno de incidencias del aula. 

2. Por segunda vez: Papeleta blanca de amonestación y anotación en el 

cuaderno de incidencias del aula. 

3. Por tercera vez, papeleta amarilla y anotación en el cuaderno de incidencias con 

medida formativa, orientación psicopedagógica e informe a los Padres de 

Familia. 

4. Por cuarta vez, Conducta desaprobada del bimestre y acta de compromiso. 

Artículo 216. La reincidencia de una falta leve se convierte automáticamente 

en una falta grave. 
 

Artículo 217. Aplicación según lo establecido en el Reglamento del 

Estudiante. Las faltas graves a la sana convivencia podrán ser corregidas 

mediante: 
 

a. Compromiso para Mejorar la Conducta. 

b. Suspensión temporal del derecho de asistencia al Colegio por un período no mayor 

de tres días, con comunicación al padre de familia y sin menoscabo de sus derechos 

como estudiante durante ese lapso. 

c. Matrícula Condicional 

d. Invitación al retiro de manera definitiva del colegio. 

e. Otras que determine la legislación vigente. 

f. Cabe señalar, que la medida formativa que se aplicará será de acuerdo con la 

gravedad de la falta y con la conclusión emitida por el Consejo de Disciplina de la 

Institución y el V°B° de la Dirección y la Promotoría. 

 
Artículo 218. Los estudiantes que permanecen en el Colegio con matrícula 

condicional, sus padres o apoderados deben firmar un compromiso de honor 

en apoyo a un cambio de comportamiento y deberá llevar al menora una 

terapia conductual u otro. 
 

Artículo 219.  La suspensión temporal y la separación definitiva son aplicadas por 

Decreto de la Dirección, con opinión de la Subdirección de Formación y los 

informes que estime la Dirección del plantel. 
 

Artículo 220. Procede la separación definitiva en los casos siguientes: 
 

a. Falta grave debidamente comprobada. 

b. Incumplimiento de lo establecido en el «Compromiso de cambio de conducta». 

c. No cumplir las exigencias académicas y de comportamiento de la Institución 
educativa como: 

d. Falta de interés en los estudios. 

e. Haber obtenido un promedio anual desaprobatorio en comportamiento. 

f. Tener más del 30% de inasistencias injustificadas, según lo establece la ley. 

 
DEL UNIFORME ESCOLAR: 

Artículo 221. El uniforme con el que asisten los estudiantes del nivel inicial 
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consiste en: 
 

1. Buzo del colegio 

2. Polo Blanco con insignia del colegio 

3. Zapatillas blancas. 

 
Artículo 222.   El uso del uniforme escolar es obligatorio para asistir a la Institución 

Educativa y 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. 

- Pantalón azul, con correa negra. 

- Chompa guinda con insignia del colegio. 

- Calzado negro. 

- Medias azules. 

Artículo 223. El uniforme de Educación Física es el establecido por la Institución 

Educativa y debe estar marcado con su nombre y apellido, al igual que las 

demás prendas del uniforme escolar. Consiste en: 
 

- Buzo del colegio con medias y zapatillas blancas. 

- Polo blanco con insignia del colegio 

- VARONES: bermuda con sublimación lateral en V en colores azul y concho 

de vino y logo del colegio. 

- DAMAS: short con sublimación lateral en V en colores azul y concho de 

vino y logo del colegio. El largo del short no debe de excederse de media 

pierna. Deben ser usados en la clase de Educación Física y Arte y 

Cultura. 

 

Artículo 224. En los casos que el estudiante esté usando el uniforme escolar, le 
está prohibido: 

 

a. Usar alhajas, gargantillas, cintas de colores, aditamentos que están en contra de 

la sencillez y correcta presentación del estudiante. Y, para las alumnas, está 

prohibido usar maquillaje, aretes grandes y llamativos, trencitas rasta, cabello 

teñido o arreglos propios del cabello largo (balayage, etc.) y pintarse las uñas. 

b. Intercambiar o prestar prendas de vestir de toda índole. 

c. Uso de polo de colores debajo de la camisa y de accesorios (brazaletes, 

muñequeras, collares, aretes, etc.) 
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d. Llevar objetos de valor. La Institución Educativa no se responsabiliza por las 

pérdidas de dichos objetos. 

e. Venir al colegio con barba y bigote sin rasurar. 

Artículo 225. El uniforme para las estaciones de verano e invierno consistirá 
en: 

PARA VERANO: 
 

- Polo blanco de piqué con la insignia del colegio. 
- VARONES: bermuda con sublimación lateral en V en colores azul y concho de 

vino y logo del colegio. 
- DAMAS: short con sublimación lateral en V en colores azul y concho de vino y 

logo del colegio. El largo del short debe ser a la altura de la rodilla. 
- Zapatillas o sandalias cerradas. 

 

PARA INVIERNO: 
 

La casaca azul de polar o térmica, ambas con la insignia del colegio, sobre la 
chompa guinda. 

 
Artículo 226.        Los estudiantes deben   cuidar el prestigio de su persona y de la institución 
educativa, dentro o fuera del local, llevando correctamente el uniforme. 
 

Artículo 227.        Los estudiantes del 5to año de secundaria pueden llevar, con 

autorización de la Dirección, solo la polera, la casaca de promoción y el polo blanco 

durante el periodo del uso del uniforme de verano. 
 

    DE LA FORMACIÓN EN LOS ACTOS CÍVICOS Y ACTUACIONES 
 

Artículo 228. La asistencia a las formaciones semanales y a las actuaciones 

especiales es obligatoria y el estudiante debe asistir correctamente uniformado, 

de acuerdo con la naturaleza de la actuación o formación. 
 

Artículo 229. En las formaciones los estudiantes deben: 
 

a. Estar en posición de atención para cantar los Himnos e izar la Bandera 

b. Tener la postura correspondiente al momento de la reflexión del Evangelio y el 
rezo. 

c. Obedecer las indicaciones y órdenes de los responsables de la Formación. El 

incumplimiento reiterado de los anteriores constituye falta grave. 

 
   DE LA AGENDA: 

 

Artículo 230. La agenda (física y virtual) es un documento oficial del colegio, una 

ayuda para el trabajo escolar del estudiante y un instrumento de comunicación 

del Colegio con los padres de familia. 
 

Artículo 231. En la agenda el estudiante anota las áreas curriculares, tareas y 

exámenes que tiene para cada día. Los padres escriben las observaciones, 

anotaciones, excusas y solicitudes de permisos. Los profesores anotan en ella lo 
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que deseen comunicar a los padres, felicitaciones y observaciones. 
 

Artículo 232. El estudiante debe traer todos los días la agenda al colegio. La 

presentará firmada por el padre o apoderado, cuando el profesor, tutor o asesor 

la solicite; además deberá devolver los desglosables de los comunicados que se 

envían a casa; el no hacerlo constituye una falta. 
 

Artículo 233. La agenda debe: 
 

a. Tener los datos generales debidamente llenados. 

b. La agenda no debe firmarse por adelantado, se firma al término de la 

jornada escolar y constituye una falta grave no traerla. 

c. Estar sin inscripciones, estampas, dibujos o anotaciones ajenas a su 
finalidad. 

d. Estar forrada con material transparente (Vinifan, celofán, etc.) 

e. Estar firmada solo por los padres de familia o apoderados cuyas firmas se 

encuentren registradas. 

f. Tener consignados los méritos y deméritos anotados en el registro de 
clase. 

g. Reponerse inmediatamente en caso de extravío o deterioro. 

DE LA PROMOCIÓN: 
 

Artículo 234.        Pertenecen a la Promoción todos los estudiantes que están 

matriculados en el 6º grado de primaria y en el 5° año de secundaria.  Los 

Profesores  Tutores asesoran a la promoción. Los Padres de Familia 

también participan y asumen su responsabilidad moral, física y económica, 

respetando la axiología de la Institución Educativa y el reglamento de promociones 

establecido por la Dirección de la Institución. 
 

Artículo 235. Son fines de la Promoción: 
 

a. Promover la formación de valores en todos los eventos autorizados por la 
Dirección. 

b. Exaltar las potencialidades de nuestra peruanidad. 

c. Vivir los aprendizajes morales y espirituales. 

d. Velar por el buen nombre y prestigio de la Institución Educativa, promoviendo la 

fraternidad entre los estudiantes, con los ex exalumnos y personal de la 

Institución Educativa. 

e. Organizar acciones de proyección social, con criterio formativo y de apertura a la 
comunidad. 

 
Artículo 236.        Para las actividades propias de la Promoción de 5to de secundaria 

existirá una comisión constituida por Padres de Familia y estudiantes 

responsables, la misma que estará trabajando desde años atrás en forma efectiva, 

dando cuenta a los Padres de Familia de su labor. Si fuera necesario, se añadirá una 

o dos personas más para agilizar las actividades, las mismas que deberán contar 

siempre con el visto bueno de la Dirección para su ejecución. Toda actividad 

realizada por el comité central de la promoción presentará el informe respectivo 
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a los tutores y éstos a su vez a la Dirección de la Institución, 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) 

Artículo 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 o físico que recibe un estudiante en forma reiterada por parte de uno u 

varios estudiantes, con el objeto de intimidarlo o excluirlo, atentando así contra su 

dignidad y derecho a gozar de un entorno escolar libre de violencia. 

Artículo 238.- Como criterio general, el Colegio considera que, si bien el acoso entre 

estudiantes es un fenómeno extendido y de larga data en el contexto educativo, todo 

acto de violencia entre pares es inaceptable en una comunidad escolar y requiere ser 

encausado educativamente. 

Artículo 239.- El tratamiento del acoso entre estudiantes en el Colegio deberá observar 

el siguiente procedimiento: 
a. Cuando un miembro de la comunidad escolar tenga conocimiento de alguna 

situación posible de caracterizar como ñacoso entre estudiantesò (Acoso 
escolar), según las características definidas, debe dar aviso de la situación al 
Tutor, al Asesor pedagógico del Nivel, al Asesor de Formación, al Psicólog0(a), a la 
Subdirección de Formación y Familia o a la Dirección. 

b. La Dirección, bajo responsabilidad, adoptará inmediatamente las medidas 
necesarias para detener los casos de violencia y acoso entre estudiantes. 

c. Si la situación, efectivamente, se caracteriza como un caso de acoso entre 
estudiantes, en coordinación con el equipo responsable de la Convivencia 
Democrática, el Director convocará, luego de reportado el hecho, a los 
Padres de Familia o apoderados de los estudiantes víctimas, agresores y 
espectadores, para informarles lo ocurrido y adoptar las medidas de 
protección y de corrección. Estas medidas incluyen el apoyo pedagógico y el 
soporte emocional a los estudiantes víctimas, agresores y espectadores. 

d. Los Padres de Familia o apoderados de los estudiantes víctimas, agresores y 
espectadores, asumirán responsabilidades y compromisos para contribuir a la 
Convivencia Democrática en la institución educativa. 

e. La Dirección adoptará las medidas de protección para mantener la reserva y 
confidencialidad relacionadas a la identidad e imagen de los estudiantes 
víctimas, agresores y espectadores. 

f. La Dirección, en coordinación con los Padres de Familia o apoderados, 
derivará a los estudiantes que requieran una atención especializada a los 
establecimientos de salud, las Defensorías Municipales del Niño y del 
Adolescente (DEMUNA) u otras instituciones, según sea el caso, que brinden 
las prestaciones necesarias que salvaguarden el bienestar de los 
estudiantes. 

g. La Psicóloga realizará el seguimiento de las medidas de protección, las medidas 
correctivas y los compromisos adoptados por los padres de familia y los 
estudiantes víctimas, agresores y espectadores. 

Artículo 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, víctima o testigo deben acercarse al asesor del Nivel, a Asesoría de 
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Formación, a la Subdirección de Formación o a la Dirección para informar los hechos y 

solicitar la intervención educativa, conforme a lo establecido en el artículo precedente. 

Artículo 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 algún 

estudiante serán objeto de estudio por parte de la Dirección del Colegio, 
acerca de la conveniencia de la continuidad de ese estudiante en nuestra 
Institución. 

b. El Colegio no puede realizar una intervención educativa que sea eficaz y 
temprana, si es que existen situaciones en conocimiento de los Padres de 
Familia de algún estudiante que no se hacen llegar en forma oportuna y 
fidedignamente al Colegio. 

c. Tampoco existen posibilidades de una intervención positiva si es que las 
familias, tanto del agresor como de la víctima, no asumen una actitud de diálogo 
respetuoso y abierto, que ayude a tratar el problema en forma sistémica y 
constructiva. En este sentido, situaciones de conflicto o descalificación entre 
Padres de los estudiantes comprometidos en situaciones de hostigamiento, 
serán entendidas por el Colegio como una obstrucción a la solución del 
problema. 

d. Son los tutores, y los Asesores del Nivel respectivos los encargados de recibir las 
alertas y poner en marcha el procedimiento establecido. 

e. Se espera, de parte de los Padres y/o apoderados de algún estudiante 
involucrado en una situación de hostigamiento escolar, un conjunto de 
acciones orientadas al trabajo mancomunado con el Colegio, a poner término 
a esta situación, teniendo en cuenta que: 

Å En el caso de que alguna de las partes involucradas (agresor, víctima, 
familia) requiera evaluación y/o tratamiento de algún especialista externo 
(psiquiatra, psicólogo, etc.) será fundamental que se faciliten los medios para 
establecer una comunicación fluida entre el Colegio y dichos especialistas. 

Å Será necesario que, dentro del proceso terapéutico, el alta del tratamiento 
sea certificada por el especialista tratante y oficializada al Colegio. 

Å En relación con las terapias alternativas, nuestro Colegio las considerará 
como elemento complementario al tratamiento de especialistas externos 
(psiquiatra, psicólogo, etc.). En caso de optar por éstas, será fundamental que se 
combinen con los apoyos terapéuticos indicados. 

 

CAPÍTULO XVII 

DE LOS ORGANISMOS DE APOYO ACADÉMICO 

 
Artículo 242. Los Organismos de Apoyo Académico de Línea son unidades que 

intervienen con su personal especializado y sus módulos en el proceso 

enseñanza- aprendizaje en el aspecto que les compete. 
 

Artículo 243. Cada Organismo Académico de Línea está a cargo de profesores 

especializados o personal profesional no docente pero capacitado para 

participar en la enseñanza aprendizaje y la orientación desde su 

especialidad. 
 

Artículo 244. Son Organismos de Apoyo Académico los siguientes: 
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a. El Centro de Idiomas 

b. El Centro de Cómputo 

 
Artículo 245. El Centro de idiomas está a cargo de un profesional de la especialidad. Cuenta 
con un Laboratorio Básico y coordina con los profesores de la especialidad de todos los niveles. 

 

Artículo 246. Son funciones del responsable del Centro de Idiomas: 

a. Estructurar un programa detallado para el aprendizaje del idioma extranjero 
(inglés). 

b. Desarrollar programas motivadores dirigidos a estudiantes, profesores y 
padres de familia. 

c. Programar el uso del Laboratorio de Idiomas a fin de que todos los estudiantes 

puedan recibir este servicio. 

d. Atender, según la programación, a los grupos de estudiantes que asistan y 
participan. 

e. Llevar el registro de participación y el récord de asistencia de cada 
estudiante. 

f. Coordinar con la Dirección y los Organismos de Apoyo Administrativo para la 

adquisición y mejoramiento de equipos electrónicos, bibliográficos y 

audiovisuales para la enseñanza del idioma. 

Artículo 247. El Centro de Cómputo está a cargo de un profesor o profesional en 

Informática y Cómputo. Su misión fundamental es organizar cursos o desarrollar 

programas educativos ya previstos sobre Cómputo, tanto para estudiantes 

como para profesores. 

Artículo 248. Las funciones específicas del responsable del Centro de Cómputo 
son: 

 

a. Organizar el Centro de Cómputo con fines académicos. 

b. Coordinar con la Dirección para su equipamiento progresivo. 

c. Programar la asistencia de los estudiantes por grupos, según la capacidad de 
atención. 

d. Asesorar y monitorear a los docentes de aula de cada grado en la elaboración del 

plan largo y corto del área de Cómputo. 

e. Velar por el mantenimiento y preservación de los equipos del Centro de Cómputo. 

f. Organizar, monitorear y coordinar todo lo relacionado al sistema Intranet con el que 

cuenta la Institución. 

 
 

CAPÍTULO XVIII 
DEL RÉGIMEN ACADÉMICO 

DE LA ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN 
 
 

EN LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

Artículo 249. La Institución 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: 
 

a. El Plan Anual de Trabajo es elaborado en base a los informes y sugerencias que 

los profesores presenten a la Dirección en el mes de diciembre. 

b. Caracterización de la problemática, actividades y alternativas de solución. 

c. Objetivos del Plan, en base al Ideario, los problemas identificados y las normas 

específicas del Sector Educación. 

d. Previsión de recursos: potencial humano, financiero, material y normativo. 

e. Metas de atención, de ocupación y físicas. 

f. Actividades con especificación de tareas. 

g. Cuadro de asignación del personal. 

h. Acompañamiento y monitoreo. 

i. Evaluación. 

Artículo 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 metodologías 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 Dirección de la Institución a través de un 

Decreto Directoral y su vigencia es a partir del primer día útil del año escolar hasta 

el último día de diciembre, fecha en la que se concluye con la evaluación del 

Plan. 

 

 

CAPÍTULO XIX 
DE LA PROGRAMACIÓN CURRICULAR 

 
 

Artículo 251. En función al Ideario de la Institución Educativa y las orientaciones 
sugeridas por el Ministerio de Educación (CURRICULO NACIONAL aprobado por RM 
N° 281-2016-MINEDU), los profesores, en equipos de trabajo por grados en 
Educación Inicial y Primaria y p o r especialidades en   Educación   Secundaria, 
elaboran   los siguientes documentos para la administración curricular: 

 

Artículo 252. Las Unidades de aprendizaje, necesariamente tienen los siguientes 
elementos: 

 

a. Situación eje de aprendizaje formulados sobre la base a la matriz axiológica de 

la Institución Educativa y redactados para la comprensión de los educandos. 

b. Panel de competencias, desempeños, capacidades, y valores 

especificados para cada bimestre. 

c. Definición de las competencias, capacidades, desempeños y sus procesos 

d. Programación anual 

e. Arquitectura del conocimiento. 

f. Actividades como estrategias de aprendizajes y tareas orientadas al desarrollo de 

capacidades para lograr competencias, adjuntando las guías correspondientes 

para cada clase que serán entregadas a los estudiantes para su ayuda en casa. 
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g. Indicadores de evaluación, procedimientos e instrumentos. Evaluación del 

desarrollo de las Unidades de aprendizaje en término de logros y dificultades 

para tomar medidas de reenfoque. 

 

 
Artículo 253. El Plan Anual de Trabajo y los documentos de administración curricular se 

formulan en armonía con la calendarización del año escolar y lectivo. El año 

lectivo se inicia en el mes de marzo. 
 

Artículo 254. La Planificación considera el Plan Anual de Trabajo y los documentos 

curriculares, como: el Calendario Religioso-Cívico-Escolar, el mismo que se rige por 

el calendario propuesto por el Ministerio de Educación, las festividades religiosas y el 

día del Aniversario de la Institución Educativa. Anualmente se determina el mínimo 

de actividades, que se celebran en público. 
 

Artículo 255. Toda actividad educativa complementaria, como:  excursiones, paseos, festivales 

y concursos, requieren de un Plan de Trabajo aprobado por la Dirección de la 

Institución Educativa. 
 

Artículo 256. El Año Escolar concluye con la clausura que es programada en 

conformidad con las directivas de la Superioridad. 

 

 
CAPÍTULO XX 

DEL SISTEMA METODOLÓGICO 
 

 
Artículo 257. Todo enfoque metodológico del Centro Educativo está destinado a 

promover la participación directa de los estudiantes, este carácter activo y 

vivencial incentiva a los educandos a: «APRENDER A APRENDER», «APRENDER A 

SER», «APRENDER A EMPRENDER», 

«APRENDER A HACER» y «APRENDER A CONVIVIR». 

Artículo 258. Toda metodología activa exige creatividad por parte del docente y promueve el 

trabajo personalizado y socializado. 
 

a. La forma personalizada permite a los estudiantes el autoaprendizaje, la 

metacognición, el análisis bibliográfico, la experiencia científica, siempre teniendo 

en cuenta sus capacidades y estilo propios. 

b. La forma socializada promueve el interaprendizaje y la interculturalidad a través de 

trabajos en pequeños grupos, proyectos y plenarios en el aula. 

Artículo 259.  En Educación   Inicial   se   enfatiza   su crecimiento social, afectivo y 

cognitivo, la expresión oral y artística y la psicomotricidad.  En Educación Primaria 

se promueve la comunicación en todas las áreas, el pensamiento lógico, la 

creatividad y la adquisición de habilidades para el desarrollo de su potencial. 
 

Artículo 260. En Educación Primaria y Secundaria se considera en todo enfoque 
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metodológico los principios de interdisciplinariedad y transdisciplinariedad. La 

primera exige la integración de los diferentes aprendizajes, y la segunda orienta el 

aprendizaje interdisciplinario hacia el logro de los perfiles respectivos y se orienta a 

la verdad. 
 

Artículo 261. Siendo el entorno familiar y escolar influyentes en todo proceso 

educativo, los educadores, así como los padres de familia, tienen el deber de 

coadyuvar con el ejemplo y la acción a la vivencia de los valores del Evangelio y 

las virtudes humano-cristianas. 
 

Artículo 262. La Institución Educativa no utiliza textos únicos, exige textos 

científicos y tecnológicamente bien estructurados que cultiven los valores 

establecidos en el Ideario. No se admiten textos de tendencia político 

partidarista o de ideologías distintas a lo indicado en la Constitución Política del 

Perú y la Santa Madre Iglesia Católica. 
 

Artículo 263. La relación bibliográfica y de útiles escolares son aprobados por la comisión 

encargada, con el Vº Bº de los padres de familia, a través de los comités de aula 

de los tres niveles y de la Dirección de la Institución. La Dirección del Plantel 

está obligada a garantizar a toda la Comunidad Educativa que se han respetado 

los procesos establecidos en el marco legal vigente para la selección y aprobación 

de los textos escolares. 

 

CAPÍTULO XXI 
DE LA EVALUACIÓN 

 
Artículo 264. El Sistema de Evaluación de la Institución Educativa considera las 

características 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: 
 

a. Integral, en cuanto abarca todos los dominios y niveles de aprendizaje. 

b. Permanente o continua, por su carácter formativo y orientador. La evaluación es en sí 

un MEDIO DE APRENDIZAJE. 

c. Flexible, en cuanto se aplica adecuándolo a las características, necesidades e 

intereses de los educandos. 

d. Participativa, mediante la auto y coevaluación del estudiante. 

e. Sistemática 

f. Formativa 

 
Artículo 265. La institución Educativa, considera las siguientes etapas de 
evaluación: 

 

a. De Contexto, para caracterizar la problemática del Centro Educativo y 

determinar la condición del educando. 

b. Evaluación inicial o de diagnóstico, para verificar: 

- Si los educandos tienen los prerrequisitos para nuevos aprendizajes. 
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- El grado de conocimientos y los objetivos de aprendizaje ya logrados en 
base a lo previsto en las programaciones curriculares 

c. De Progreso, que en si es la evaluación permanente, formativa y orientadora, 

que el docente considera como medio para verificar los logros inmediatos y 

ofrecer el

 reforzamiento pertinente y oportuno para que pueda alcanzar, desarrollar y 

potenciar las competencias esperadas, según su edad y nivel. 

d. De Salida o Final para verificar los logros de los objetivos previstos en las 

unidades de aprendizaje. 

e. De proceso o de Sistema, a través de la «Evaluación de las Evaluaciones». 

 
Artículo 266. En el período de planificación, la Institución Educativa establece el diseño de 

evaluación, especificando indicadores o criterios, procedimientos, instrumentos y 

períodos evaluativos, adecuándolos a las características especificadas 

anteriormente. 
 

Artículo 267. Los indicadores o criterios de evaluación de aprendizajes tienen relación 

directa con las diferentes competencias y la naturaleza del curso. 
 

Artículo 268. El Sistema de Evaluación 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 Educación.  Sin embargo, internamente el promedio considerado como 

aprobatorio en nuestra Institución es de nota 13 en el nivel secundaria, con la 

finalidad de elevar el nivel de exigencia en nuestro alumnado. 
 

Artículo 269. Se determina que la nota mínima establecida en el Sistema de Evaluación a 

nivel de Secundaria es de 05, interinamente. 
 

Artículo 270. Se determinan como procedimientos e instrumentos de evaluación: 
 

a. La observación, utilizando fichas o registros de conductas significativas, fichas de 

observación y registros anecdóticos. 

b. La autoevaluación, la coevaluación y la heteroevaluación, utilizando fichas y 
diarios. 

c. Pruebas orales con guiones de entrevistas, cuestionarios estructurados y 
exposiciones. 

d. Pruebas escritas que son: 

- Trabajos de investigación. 

- De composición, reflexión o redacción, objetivas y gráficas. 

- Trabajos prácticos de análisis bibliográficos 

e. Pruebas de ejecución. 

f. Pruebas psicopedagógicas y de actitudes. 

Artículo 271. La Dirección de la Institución Educativa en conformidad a la 

normatividad vigente está autorizada a decretar: 
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a. Convalidación, revalidación o subsanación de estudios realizados en el 

extranjero, siempre que quienes lo soliciten estudien en la Institución Educativa. 

b. Adelanto o postergación de evaluaciones bimestrales en los casos de cambio de 

domicilio o por viajes en delegaciones oficiales. 

c. Nuevas pruebas de evaluación, siempre que en la prueba anterior hayan desaprobado 

más del 40% de la clase. Estas pruebas se decretan en todo caso con la opinión 

favorable del CONEI. 

Artículo 272. Los estudiantes deben cumplir con las siguientes disposiciones 
sobre evaluación: 

 

a. Estar preparados permanentemente con fines de evaluación, sin necesidad de aviso y 

para cumplir con el principio de APRENDER PARA LA VIDA, NO PARA EL 

EXAMEN. 

b. Las evaluaciones escritas son archivadas en el cuaderno de cada estudiante, una vez 

firmadas por el padre o apoderado. Es responsabilidad de cada profesor hacer que 

los estudiantes archiven las pruebas en sus cuadernos pegándolas 

respectivamente. 

c. Mantener sin alteraciones los resultados de evaluaciones escritas y las Hojas 

Informativas Académica-Conductual, las alteraciones son consideradas falta 

grave. 

d. Las evaluaciones postergadas por inasistencia justificadas son autorizadas por la 

Dirección y tomadas en fechas determinadas. 

e. Las no justificaciones de inasistencias a las evaluaciones son consideradas 

como faltas y registradas con la nota mínima de la escala vigesimal. 

Artículo 273. Para los casos de recuperación y complementación pedagógica, la 

Dirección determina la programación y fechas. En todo caso, las pruebas de 

recuperación o complementación deben exigir los aspectos más significativos de 

los aprendizajes. La Dirección autorizará a los estudiantes a asistir al período 

de recuperación organizado por otros Centros Educativos, siempre que la 

Institución Educativa no lo organice. Es recomendable que las pruebas las den 

en la Institución Educativa en la cual han seguido el Programa de Recuperación. 
 

DE LAS PRUEBAS DE APLAZADO Y SUBSANACIÓN 
 

Artículo 274. Se realizan el día y hora que se indica en el rol. La autorización de inasistencia 

a una prueba solo la puede hacer la Coordinación de nivel. La ausencia 

injustificada da lugar a llamada de atención escrita por incumplir un compromiso 

y a la mínima nota de la escala de calificaciones en el examen respectivo. 
 

Los estudiantes que lleguen con atraso a clase requieren autorización de 

la Coordinación de cada nivel para dar la prueba. 
 

Artículo 275. No está permitido en las pruebas de comprobación o evaluaciones 
escritas: 

 

a. Usar fórmulas, tablas, textos o calculadoras, sin autorización del profesor 
titular. 
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b. Valerse de anotaciones previas. 

c. Comunicarse con sus compañeros. 

d. Hacer preguntas en voz alta al profesor que vigila. 

 
Artículo 276. Antes de desarrollar la prueba, los estudiantes consignan sus datos 

personales y toman nota de cuánto tiempo disponen y se les alertará faltando diez 

minutos para finalizarla. 
 

Artículo 277. Durante la prueba, los estudiantes no tendrán ningún tipo de 

material escolar, libros, cuadernos, apuntes, etc., sobre el tablero de la carpeta o 

en lugares próximos a ella, sin autorización del profesor titular. 
 

Artículo 278. Los estudiantes realizarán la prueba con letra clara y legible, 

buena ortografía, orden y limpieza. Estos aspectos podrán ser tenidos en cuenta 

en la calificación, considerando en cuenta el criterio del área. 
 

Artículo 279.. En caso de fraude comprobado, la evaluación es anulada y 

recibe la misma calificación de la escala. 
 

Artículo 280. En caso de intento manifiesto de fraude, el estudiante no podrá 

continuar rindiendo la prueba, se les descontará un mínimo de cuatro puntos y 

un máximo de diez del puntaje obtenido. Recibirá papeleta de amonestación 

escrita del profesor que administra la prueba. 
 

Artículo 281. El estudiante recibirá su prueba corregida y la revisará en clase con 

el profesor. En ese momento hará las observaciones o reclamos que crea 

convenientes. No se acepta ningún reclamo u observación después de ese 

momento. 
 

Artículo 282. EL estudiante traerá firmada la prueba por sus padres o 

apoderados en la clase siguiente y las archivará bajo supervisión del maestro. 
 

EVALUACIONES PARCIALES 
 

Se realizan el día y hora fijadas por el profesor, sin embargo, pueden aplicarse 

evaluaciones sin previo aviso. 
 

Artículo 283. El estudiante que estuvo ausente y que justifica su falta, tiene 

derecho a dar la prueba o el paso, el día que indique el profesor 

correspondiente. Quien tenga inasistencia injustificada no tiene derecho a dar 

esa prueba. 
 

Artículo 284. El estudiante que llegue atrasado al aula podrá rendir la prueba, si se 

lo autoriza el profesor que la toma, pero no podrá disponer de mayor tiempo que 

el límite fijado para toda la clase. 
 

Artículo 285. Todas las normas anteriormente mencionadas son aplicadas a las 

pruebas y pasos parciales. 
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POSTERGACIÓN O ADELANTO DE EVALUACIONES 
 

Artículo 286. Un estudiante puede solicitar por razones comprobables, adelanto o 

postergación de un trabajo, un paso o una prueba escrita a través de la Sub 

dirección académica quien dará el V° B° y comunicará al respectivo profesor. 
 

Artículo 287. En caso de negativa, el estudiante puede pedir la reconsideración 
a la Dirección del plantel. 

 

Artículo 288. Las solicitudes deberán ser acompañadas de los documentos 

sustentatorios y el compromiso de los padres de familia de apoyar a su menor 

hijo en el cumplimiento de sus responsabilidades académicas. 
 

Artículo 289. En caso de suspensión temporal por el cumplimiento de la jornada 

de reflexión, el estudiante deberá rendir la prueba en la fecha y la hora indicada 

y luego continuar con su jornada de reflexión. 
 

Artículo 290. Para los que justificadamente no pudieran rendir las pruebas 

programadas, el docente se pondrá de acuerdo con el estudiante para 

programar la fecha más próxima inmediata. 
 

RECTIFICACIÓN DE NOTAS 
 

Artículo 291. Un estudiante puede solicitar a su profesor la rectificación de la 

calificación de una prueba o un trabajo en el momento de su recepción. Luego 

de evaluar el pedido, el profesor decide. 
 

Artículo 292. Si el estudiante no estuviera de acuerdo con la decisión del profesor, 

apelará ante el asesor/a de nivel. El asesor/a resuelve la apelación, previa 

consulta al profesor. 
 

Artículo 293. Un estudiante puede solicitar durante los cinco días útiles 

siguientes a la fecha oficial de entrega del informe de notas, la rectificación 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 apelación a la Sub Dirección de 

formación general, quien resolverá el caso después de haber escuchado al 

profesor. 
 

Artículo 294. Para que la Secretaría 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 requerirá la autorización de la Subdirección Académica. 
 

Artículo 295. A fin de año se dispone de cinco (5) días hábiles, a partir de la 

fecha oficial de entrega del informe de notas para solicitar rectificaciones. La 

solicitud escrita de rectificación se dirige a la Dirección, que resuelve el caso con los 

documentos sustentatorios que le presente. 
 

PRUEBAS DE APLAZADOS DE SUBSANACIÓN 
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Artículo 296.  Los estudiantes, cuyos padres o apoderados, no hayan abonado el derecho 

correspondiente, no tendrán derecho a la administración de la prueba. 
 

Artículo 297. En los exámenes de aplazados, los desaprobados tienen derecho 

a un examen oral. Esta norma no se aplica a los exámenes de subsanación. 
 

Artículo 298. Las fechas para rendir los exámenes de subsanación, para los 

estudiantes de 1° a 4° de Secundaria, son dos en el año (junio y octubre). Las 

señala la Dirección del colegio. Los estudiantes egresados sólo podrán solicitar 

una nueva evaluación, transcurridos treinta días de la administración de una 

prueba. 

Artículo 299. El padre de familia que ha matriculado a su hijo en el Centro 

Educativo expresa su conformidad con lo que dispone el presente CÓDIGO 

DEL ALUMNADO y con el IDEARIO EDUCATIVO del Colegio. Su falta de 

colaboración o su desacuerdo con los principios y/o con los sistemas educativos 

del colegio posibilitan el retiro del estudiante del plantel. 

 
 

 
CAPÍTULO XXII 

DEL SISTEMA DE ACOMPAÑAMIENTO, ASESORAMIENTO y CONTROL 

 
DEL ACOMPAÑAMIENTO, ASESORAMIENTO Y CONTROL 

 
Artículo 300. El acompañamiento pedagógico es un servicio destinado al 

mejoramiento de la calidad y eficiencia de la educación, mediante la promoción 

y la evaluación del proceso educativo y el asesoramiento al personal docente. 

La Dirección de la Institución, a través de la Sub Dirección y en coordinación con 

los encargados de cada nivel, tienen la responsabilidad de cumplir y hacer 

cumplir el plan que se establece para el debido acompañamiento y monitoreo 

pedagógico a todo el personal docente del Colegio. 
 

Artículo 301. El acompañamiento y monitoreo tiene en cuenta prioritariamente 

los siguientes aspectos: 
 

a. La planificación y organización del trabajo educativo. 

b. La adecuada aplicación de los programas curriculares vigentes. 

c. Las técnicas, procedimientos y materiales utilizados en el proceso de enseñanza 
aprendizaje. 

d. Los procedimientos e instrumentos de evaluación empleados en la Institución, 

así como los resultados de su aplicación. 

e. La conservación y mantenimiento de la infraestructura física (aulas, servicios 

higiénicos, talleres, laboratorios, bibliotecas, etc.) y su adecuada utilización. 

f. El mejoramiento del trabajo educativo realizado por los docentes. 

g. La ejecución o desarrollo curricular. 

h. Comportamiento del docente (dominio de sí mismo, jovialidad). 
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i. La participación de los estudiantes. 

j. Aporte creativo del docente. 

k. Aspecto formativo o educativo (comportamiento o conducta) como: aptitudes, 

actitudes, destrezas, hábitos, habilidades, capacitación y realización de valores 

axiológicos. 

l. Aspecto informativo, y cognoscitivo como: los conocimientos o nociones y los 

contenidos programáticos de cada asignatura. 

 

Artículo 302. El Plan Anual de Supervisión y Monitoreo se ejecuta teniendo en 
cuenta las siguientes etapas: 

 

a. De Preparación o Planeamiento, en el Marco de la Misión y Visión del Tipo de 

Educación del Centro. Consiste en el estudio y análisis de la problemática educativa, 

fija objetivos y metas coordinando con todo el personal jerárquico, administrativo y 

docente. 

b. De Ejecución según el método científico. 

c. De Información, se da a conocer por escrito a la autoridad correspondiente de la 
supervisión efectuada, así también en forma oral y escrita al docente supervisado. 
Este informe contiene los aspectos supervisados, las dificultades, las alternativas 
de solución y los logros obtenidos. 

d. El seguimiento consiste en verificar si se cumplen las sugerencias. El fin último 

es mejorar, no sancionar. 

Artículo 303. Las técnicas utilizadas en el acompañamiento y monitoreo: 
 

a. Técnicas directas que suministran datos de estudio recogidos de manera 

directa en tareas o funciones que se están realizando y son las siguientes: 

- La observación. 
- La entrevista. 
- La visita. 
- La investigación. 
- Las reuniones. 

b. Técnicas indirectas que suministran datos para estudio, los cuales no son recogidos 

directamente de la observación del proceso enseñanza - aprendizaje, sino 

obtenidas en forma indirecta, utilizando otros medios de información y son las 

siguientes: 

- Estudio del Currículo Vitae del docente. 
- Estudio de los programas curriculares. 
- Estudio de las posibilidades de integración de la enseñanza. 
- Conocimiento de los educandos. 

- Estudio de los horarios y uso de material didáctico. 
- Observación de las relaciones interpersonales. 
- Revisión de la documentación pedagógica del docente. 
- Revisión de los cuadernos de asignatura de los estudiantes. 

Artículo 304. Los principales instrumentos de monitoreo y acompañamiento 
a usarse son: 
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a. Lineamientos de política educativa interna. 

b. Normas (Ley del Profesorado, Const. Política y Reglamento Interno). 

c. Reglamento interno. 

d. Manual de Organización y Funciones. 

e. Plan Anual, Programación Curricular y Plan de Clase. 

f. Informe. 

g. Encuestas. 

h. Formularios. 

i. Fichas de Supervisión. 

j. Instructivas. 
 

CAPÍTULO XXIII 
DE LA METODOLOGÍA 

Y PROCEDIMIENTOS DEL ACOMPAÑAMIENTO Y MONITOREO 

 
Artículo 305. Los métodos y procedimientos utilizados en el acompañamiento 

y monitoreo otorgan un sentido de unidad a la acción supervisora. El método de 

supervisión utilizado en el Colegio es el «MÉTODO CIENTÍFICO». 
 

Artículo 306. El método de acompañamiento y monitoreo científico consiste en 
observar al docente en el desempeño de sus funciones de dirigir el proceso 
enseñanza-aprendizaje- evaluación, para luego, en una entrevista individual, 
evaluar y ofrecer orientación o asesoramiento a fin de que potencie sus 
fortalezas, supere las deficiencias y mejore su acción educativa. 

 

Artículo 307. El método científico utiliza esencialmente la técnica de la 

observación y el diálogo individual y tiene en cuenta los siguientes pasos: 
 

a. Alcances del monitor a los docentes a fin de darles a conocer cómo se desarrolla el 

método y los criterios a evaluar en cuanto a: estilo docente, metodologías, 

técnicas intelectuales, tipo de aprendizaje, auto evaluación, etc. 

b. Observación sistemática de la clase. 

c. Análisis e interpretación de los datos recogidos durante la observación en clase. 

d. Diálogo individual con el docente para expresarle los resultados de la observación y 

orientarlo hacia la superación de los aspectos negativos que se hubieran detectado o 

para reconocer los aspectos favorables de su desempeño docente. 

e. Nueva observación en clase, para verificar si el docente ha mejorado o no el 

desempeño profesional. 

f. Nuevo diálogo. 

 
Artículo 308. Se procede al a c o m p a ñ a m i e n t o y m o n i t o r e o en forma 

periódica por parte de la Sub Dirección de la I.E. y los asesores de cada nivel, una 

vez por bimestre como mínimo, mediante las técnicas de acompañamiento directo 

o indirecto. 
 

Artículo 309. La acción de monitorear es aplicada por los responsables 

mencionados en el Art. 254, a todo el personal docente, con espíritu de 
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colaboración entre monitor y docente, para contribuir al mejoramiento de la 

calidad educativa. 
 

Artículo 310. El acompañamiento a nivel jerárquico, directivo, administrativo y de 

servicio será efectuado sobre la base de los criterios correspondientes a su 

labor por el Promotor, el Director del Centro o la persona que éste designe. 

 
CAPÍTULO XXIV 

DE LOS REQUISITOS DE PROMOCIÓN, REPITENCIA Y RECUPERACIÓN DE LA 

EVALUACIÓN ACADÉMICA 

 
 

a. PROMOCIÓN AL GRADO SUPERIOR EN EL NIVEL INICIAL 

 
Artículo 311. La promoción a la sección o nivel superior es automática en el Nivel 

Inicial, no hay repitencia. 

 

b. PROMOCIÓN AL GRADO SUPERIOR EN EL NIVEL PRIMARIO 

Artículo 312. La Promoción de los estudiantes del nivel primario al grado 

superior será de la siguiente manera: 
 

a. La promoción de los estudiantes del primer grado al segundo grado es automática. 

b. Los estudiantes de 2º, 3º y 4º son promovidos cuando obtienen como mínimo A 

en las áreas curriculares de Comunicación y Matemática y como mínimo B en 

las otras áreas y talleres curriculares creados como parte de las horas de libre 

disponibilidad. 

c. Los estudiantes de 5º y 6º grado si obtienen A como mínimo en el área curricular 

de Comunicación, Matemática, Personal Social y Ciencia y Ambiente. Como 

mínimo B en las otras áreas y talleres curriculares creados como parte de las horas 

de libre disponibilidad. 

 

Repitencia de grado en el nivel primario 

Repiten de grado automáticamente los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5º y 6º grados que al 

término del año escolar obtienen ñCò en las dos áreas curriculares de: Matemática y 

Comunicación. 

Repiten de grado los estudiantes que en el Programa de Recuperación o en la 

Evaluación de Recuperación no alcanzan los calificativos requeridos: 

- Los estudiantes de 2º; 3º; 4º grado como mínimo A en las áreas curriculares de 

Comunicación y Matemática y como mínimo B en las otras áreas y talleres 

curriculares creados como parte de las horas de libre disponibilidad. 

- Los estudiantes de 5º y 6º grado si obtienen A como mínimo en las áreas 

curriculares de Comunicación, Matemática, Personal Social y Ciencia y 

Ambiente. Como mínimo B en las otras áreas y talleres curriculares creados como 

parte de las horas de libre disponibilidad. 
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Artículo 313. Las áreas o talleres del Plan de Estudios, que se implementen en 

la Institución Educativa dentro de las horas de libre disponibilidad, como parte 

del Proyecto Curricular Institucional y aprobados por Resolución Directoral, 

serán consideradas para efectos de promoción o repitencia de grado con el 

mismo valor que las áreas curriculares contenidas en el Plan de Estudios del 

Diseño Curricular Nacional de la EBR. 
 

c. PROMOCIÓN AL GRADO SUPERIOR EN EL NIVEL SECUNDARIO 

L término del año escolar, la situación de los estudiantes de acuerdo con sus 
evaluaciones es: 

V En el caso de Primero de Secundaria debe obtener el calificativo ñBò como 

mínimo en todas las áreas o talleres, incluida el área o taller de recuperación si 

lo hubiera. 

V Son promovidos al grado inmediato superior los estudiantes de Segundo a 

Cuarto de Secundaria que aprueben todas las Áreas del grado que concluyen. 

V Debe participar en el programa de recuperación el estudiante de primero de 

secundaria que haya obtenido el calificativo ñCò hasta en tres §reas o talleres, 

incluyendo el área o taller pendiente de recuperación. 

V Rinden exámenes de recuperación los estudiantes de Segundo a Cuarto de 

Secundaria que tienen hasta tres Áreas desaprobadas. Si después de esta 

evaluación de febrero, el estudiante aprueba solo un Área de los tres, entonces 

REPITE DE AÑO, POR ENDE, SOLO PUEDE LLEVAR UN ÁREA DE CARGO 

PARA EL PRÓXIMO AÑO. 

V Los estudiantes de Primero de Secundaria guardan los mismos criterios de 

Promoción y Repitencia que los educandos de Quinto y Sexto grado de 

primaria. 

V Se recomienda a los estudiantes de Primero de Secundaria que hayan obtenido 

el calificativo ñBò en cualquier área o taller y a los estudiantes de Segundo a Cuarto 

de Secundaria que hayan obtenido promedio 11(once) y 12(doce) en 

Matemática, Comunicación e inglés, repasar en verano para mejorar su nivel de 

logro y poder afrontar mejor el siguiente año, sea en nuestra Institución o en 

cualquier otra. 

V QUINTO AÑO: Los desaprobados máximo en 3 Áreas deberán rendirlas, en el caso 

de no haber aprobado, deberán aprobar hasta 2 Áreas, de lo contrario repiten 

de año. 

V REPITENCIA: Repiten el grado los estudiantes de Segundo a Cuarto de 

secundaria que terminan el año con 4 (cuatro) o más áreas desaprobadas, 

incluido el curso a cargo del año anterior, de no haber sido subsanado. En el caso 

de los estudiantes de Primero de secundaria aquellos que hayan concluido el 

año escolar regular con 4(cuatro áreas o talleres con calificativo ñCò). 

V En el cómputo de las Áreas desaprobadas, para efectos de promoción y 

repitencia, se toma en cuenta el Área pendiente de subsanación si lo hubiera. 
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DESPUÉS DE LA EVALUACIÓN DE RECUPERACIÓN REPITEN DE AÑO: 

ü Los estudiantes que fueran nuevamente desaprobados en 2(dos) o más 
Áreas. 

ü Los estudiantes que teniendo pendientes 2(dos) o más Áreas 

desaprobadas y que no se presenten a la evaluación de Recuperación. 

ü Los estudiantes de aplazados y subsanación deben rendirse en la 

Institución Educativa donde está matriculado(a) el estudiante. 

d. POLÍTICAS SOBRE PROMOCIÓN Y ACTIVIDADES PROMOCIONALES. 

 
Artículo 314.  Comprendemos por el concepto ñPROMOCIÓNò todos los estudiantes que 

terminarán 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 PROMOCIÓN en cualquier etapa 

del proceso desde el 1er grado de primaria hasta el 5to año de secundaria. El 

colegio es la entidad que determina el nombre de las diferentes Promociones. 
 

Artículo 315. Los requisitos para graduarse son: 
 

- Haber terminado 5to año de secundaria invicto. 

- Haber obtenido como mínimo catorce (14) de promedio en su 

conducta anual, excepto los estudiantes que tengan matrícula 

condicional quienes deberán obtener quince (15). 

- Haber asistido con puntualidad y responsabilidad a los ensayos de 
graduación. 

 

RECUPERACIÓN PEDAGÓGICA 
 

Artículo 316. Pueden participar en el Programa de Recuperación Pedagógica o en 

la Evaluación de Recuperación los estudiantes que desaprueban una, dos o tres 

áreas o talleres curriculares, incluida el área curricular pendiente de subsanación. 

Los Registros de Evaluación permanecerán en el Colegio. 
 

       DE LA HOJA INFORMATIVA ACADÉMICA-CONDUCTUAL 
 

Artículo 317. El proceso de evaluación de cada área curricular estará consignado 

a un registro auxiliar, en el SIE del colegio y en el SIAGIE del MINEDU. 
 

Artículo 318. La Hoja de Información Académica ïConductual es el documento 

que informa Bimestralmente a los padres de familia sobre el rendimiento 

académico y conductual de sus hijos. 
 

Artículo 319. La Hoja de Información Académica-Conductual se entregará a los 

padres de familia en fechas señaladas y es deber de los mismos recogerla en el 

tiempo indicado. 

CAPÍTULO XXV 
DEL RÉGIMEN LABORAL 
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          DE LOS DERECHOS, DEBERES, FALTAS, ESTÍMULOS, SANCIONES y      
PROHIBICIONES DEL PERSONAL 
 

Artículo 320. La Institución Educativa reconoce que el profesorado es agente 

fundamental de la educación, por eso exige rigurosa selección, preparación 

adecuada y permanente y una actitud y conducta irreprochables para su 

misión católica e identidad con los principios del Colegio. 
 

Artículo 321. El personal docente y los trabajadores administrativos del Colegio, 

bajo relación de dependencia, se rigen única y exclusivamente por las normas 

del Régimen Laboral de la Actividad Privada. 
 

Artículo 322. El ingreso a la Institución Educativa se produce con la celebración 

de un contrato de trabajo a plazo fijo o a tiempo indeterminado, de acuerdo con 

las necesidades del Plantel y a las disposiciones legales vigentes. 
 

Artículo 323. Corresponde a la Dirección del Colegio, con el V°B° de La Promotoría, 

la selección y contratación del personal. 
 

Artículo 324. Todo postulante a un puesto de trabajo deberá cumplir con 

presentar los siguientes documentos: 
 

a. Certificados de Estudios, Diplomas, Títulos, etc. 

b. Certificado de Trabajo emitido por sus anteriores empleadores. 

c. Examen Psicológico 

d. Antecedentes judiciales y penales. 

e. Declaración de carga familiar. 

f. D.N.I. 

g. Carné de extranjería/pasaporte 
 

Artículo 325. La terminación del vínculo laboral se produce por: 
 

a. Renuncia. 

b. Despido por falta grave. 

c. Vencimiento del plazo de contrato. 

d. Mutuo acuerdo. 

e. Jubilación. 

f. Despido arbitrario. 

g. Otros que contemple la ley. 

 
Artículo 326. Cualquier trabajador que por la aplicación del presente Reglamento 

se considere afectado en sus derechos, podrá formular las reclamaciones 

pertinentes por escrito ante la Dirección del Colegio, sin perjuicio de poder recurrir 

ante las Autoridades de Trabajo. 
 

Artículo 327. Los servicios higiénicos han sido instalados para resguardo de la salud 

e higiene de todo el personal del Colegio, por lo que su cuidado, buen uso y 
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conservación son obligatorios. 
 

Artículo 328.Las zonas de trabajo, servicios, jardines y áreas comunes, deben 

mantenerse constantemente libres de materiales y despojos, en resguardo de 

la salud y seguridad de los estudiantes y trabajadores del Plantel. Es 

obligación del personal el colaborar con la conservación, limpieza e higiene 

de las instalaciones. 
 

Artículo 329. Para la realización de trabajos en sobretiempo u horas extras, 

se requerirá, necesariamente, la autorización escrita del Director. 
 

Artículo 330. El personal docente, administrativo y de servicio del Colegio, tienen 

la obligación de registrar, en forma personal, su asistencia y salida de la 

Institución Educativa. Los cargos considerados de confianza están exceptos de 

esta norma, toda vez que, por la naturaleza de su trabajo, el horario es a tiempo 

completo, según la necesidad de la Promotoría. 
 

Artículo 331. El personal del Colegio, que por razones particulares desee 

permanecer en las instalaciones del Colegio o concurrir en horarios distintos 

a su correspondiente jornada laboral, deberá necesariamente recabar 

autorización escrita de la Dirección General del Colegio. 

 

DEL PERSONAL DOCENTE 
 

Artículo 332. Son Profesores del Colegio, quienes ejercen labores docentes en el 

plantel, aceptando las dimensiones del Proyecto Educativo y el Reglamento Interno, 

integrándose al Proyecto Educativo Católico. 
 

Artículo 333. Ejercen la docencia: 
 

a. Los profesionales religiosos o laicos con título pedagógico. 

b. Los profesionales religiosos o laicos sin título pedagógico. 

c. Personal religioso o laico sin título pedagógico, en actual servicio, y que ejercita 

docencia a juicio de la Dirección General. 

Artículo 334. Para postular a la docencia en el Colegio, se requiere: 
 

a) Presentar currículo vitae documentado y evaluación Psicológica. 

b) Participaren el proceso de selección. 

c) Identificarse con los fines del Colegio y asumir el compromiso de honor de cumplir 

con sus deberes en el marco de la axiología del plantel. 

d) Ser aceptado por la Dirección de la I.E. 

 
Artículo 335. Son derechos del personal docente contratado por El Colegio: 

a) Ser contratados por escrito y estar amparados por el régimen laboral de la actividad 
privada. 

b) Percibir las remuneraciones y demás beneficios de acuerdo con Ley. 
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c) Participar activamente en las acciones que se prevén en los documentos de 
planificación. 

d) Gozar del bienestar y seguridad social establecidos por Ley. 

e) Gozar de vacaciones de acuerdo con Ley. 

Artículo 336. Son deberes del Personal Docente: 

a) Desarrollar su misión educadora en el marco de las normas del presente 
Reglamento Interno, del 

P.E.I. y en armonía con las orientaciones que brinda la Dirección, Sub 

Dirección y las Coordinaciones de nivel. 

b) Ejercer su función 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 alegría, entusiasmo, fraternidad, sinceridad, comprensión y 

entrega. 

c) Mantener en toda ocasión, comportamiento personal y social acorde con la dignidad 

de la función magisterial. 

d) Cumplir su labor demostrando puntualidad y colaboración en el patio, al ingresar 

al aula, en los cambios de horas de clases y a la finalización de la jornada del día. 

e) Cumplir con la obligación de registrar personalmente su asistencia diaria en los medios 

designados para tal fin. 

f) Velar por el cumplimiento de los deberes religiosos, académicos y de 

comportamiento, demostrando ser ejemplo en todo momento. 

g) Participar en las reuniones académicas de planificación, programación, 

organización, coordinación u otras dispuestas por la Dirección. 

h) Presentar oportunamente los documentos de planificación, programación y 

evaluación que le compete como Docente de Aula o de Asignatura. 

i) Colaborar con la Dirección, Sub Dirección, con las Coordinaciones de nivel, 

Tutores y demás Organismos y personas del Colegio para el cumplimiento de los 

Planes y Programas Académicos y de Promoción Comunal. 

j) Cumplir su misión de docente con sentido dinámico y vivencial, aplicando 

estrategias, método, procedimiento y formas didácticas recomendados por la 

Tecnología Educativa. 

k) Participar en charlas, conferencias, concursos, demostraciones, 

representaciones y otras actividades que se desarrollan con motivo de las 

efemérides del calendario Religioso-Cívico- Escolar. 

l) Diseñar la evaluación y prever oportunamente los instrumentos; corregirlos y 

brindar la información a los estudiantes, padres de familia y autoridades del 

Colegio. 

m) Emitir los informes de orden académico y/o de comportamiento que la Dirección 

le solicite, expresando juicios y presentando las sugerencias que estime 

necesarias. 

n) Conceder entrevistas a los padres de familia que lo soliciten, de acuerdo con las 

disposiciones establecidas. 

o) Actualizarse permanentemente, por lo menos una vez al año con un mínimo de 

350 horas pedagógicas, participando en eventos de carácter deontológico, 

pedagógico y tecnológico; así como en actividades de auto e interaprendizaje, 

sabiendo que la meritocracia es política Institucional. 
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p) Justificar, personalmente, sus tardanzas e inasistencias ante la Dirección del 
plantel. 

q) Asumir su responsabilidad frente a las decisiones que toma. 

r) Orientar permanentemente a los educandos. 

s) Mantener comunicación con la Promotoría y la Dirección, su jefe Inmediato y los 

Organismos de Formación Humano-cristiana. 

t) No retirar del aula, por motivo alguno, a los estudiantes en horas de clase. En 

los casos de necesidad extrema, se envía al estudiante a las Coordinaciones de 

nivel o al Organismo correspondiente. 

u) Recibir la asesoría opinada e inopinada de los Organismos responsables y ejecutar 

los correctivos para solucionar las deficiencias o cumplir con las omisiones. 

 
Artículo 337. Constituye falta de parte del trabajador de la I.E. en general, además 

del no cumplimiento de los deberes que se citan en el Artículo anterior, los 

siguientes: 
 

a. El incumplimiento de las disposiciones que precisa la Dirección, Sub Dirección o 

Coordinaciones de nivel. 

b. Dañar con palabras, de manera oral o escrita, el prestigio del Colegio, de las 

autoridades del plantel o del personal relacionado con la Institución, es falta grave 

causal de despido. 

c. Delegar funciones a otra persona, sin previa autorización de la Dirección, Sub 

Dirección o las Asesorías de nivel correspondiente. 

d. Ocuparse dentro de las horas de clase de asuntos ajenos a los objetivos previstos. 

e. Dedicarse a tareas distintas a la dirección del aprendizaje, como actividades 

particulares, corrección de pruebas, u otras no oportunas dentro de las horas de 

clase en el aula. 

f. Atentar, en cualquier forma, contra la integridad física, psíquica, moral y 

espiritual de los estudiantes o cualquier otro miembro de la comunidad educativa 

santarrosina. 

g. Imponer castigos morales o corporales. 

h. Emplear a los estudiantes en servicios personales, dentro o fuera del plantel. 

i. Abandonar el aula o el Centro Educativo en las horas de labor, sin autorización. 

j. Aceptar o solicitar obsequios a los estudiantes o padres de familia. 

k. Dar clases particulares a sus estudiantes, dentro o fuera del plantel. 

l. Condescender a que el aula o la promoción se intitule con su nombre. 

m. Censurar las órdenes de las autoridades del Colegio. 

n. Tratar en clase asuntos extraños a la recta formación de los educandos. 

o. Ocuparse directa o indirectamente de política partidarista en el ámbito del plantel. 

p. Pretender dar orientación moral, religiosa y sexual que no esté de acuerdo con 

la axiología o doctrina de la Santa Madre Iglesia Católica. 

q. Atacar o pretender desorientar con palabras, actitudes o gestos los principios 

cristianos que se vivencian en el Centro Educativo. 

r. Publicar documentos, utilizar correspondencia y hacer declaraciones en nombre del 

Colegio sin la autorización de la Dirección General. 
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s. Murmurar, demostrar actitudes descomedidas e insolentes, voz airada, 

respuesta descortés y otros reñidos con la buena educación o buenos modales. 

t. Utilizar las instalaciones del Colegio para fines particulares, sin permiso de la 
Dirección. 

u. Realizar ventas de libros, artículos escolares y otros a los estudiantes y personal 
del Colegio. 

v. Fumar dentro del aula en horas de clase. 

w. Iniciar la firma de actas, solicitudes, memoriales u otras peticiones cualquiera sea 
su objetivo. 

x. Llegar tarde o faltar a la Institución Educativa injustificadamente. 

y. 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 
Educación a Distancia - Docentes 

 
El entorno de aprendizaje en la Educación a Distancia es un espacio de interacción 
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. 
 

1. Asiste a su clase con el material educativo necesario y preparado con 
anticipación: archivos, videos descargados, fichas, PPT, etc. 

2. Verifica que su equipo esté con la batería cargada o tenga el cable a la mano para 
enchufar y evitar interrupciones en el aula. 

3. Llega temprano al aula y asume la función de organizador. (5 minutos antes) 
4. Luego del saludo y la oración, pasa lista a los estudiantes por el chat y registra su 

asistencia, a fin de no perder el vínculo con el estudiante. 
5. Aplica estrategias propias de su área para verificar la asistencia y participación 

de los estudiantes al inicio, durante y al final de la clase virtual. 
6. Desarrolla sesiones de aprendizaje dinámicas y motivadoras manteniendo 

siempre la interacción y el interés del estudiante; la clase no puede ser solo 
expositiva sino participativa. 

7. Repite las normas de comportamiento, especialmente las señaladas para el uso 
del chat y micrófonos, hace respetar el orden para participar, según los mensajes 
enviados/recibidos, a través del chat de la clase. 

8. Al finalizar cada clase, revisa el chat de los estudiantes para estar informado de 
alguna incidencia, o alguna situación reportada que necesita atención inmediata 

9. Durante el desarrollo de la clase, atiende a la presencia de los estudiantes y evita 
que entre ellos se envíen mensajes (chat) inapropiados u ofensivos. Resuelve los 
casos que se presenta y de ser necesario los reporta a los tutores y/o a su asesor 
pedagógico, según corresponda 

10. Conversa con el estudiante que fuera reincidente en alguna inconducta, cuando 
finalice la clase. 

11. El docente responsable de cada área deberá socializar las estrategias y 
herramientas que utilizará con sus estudiantes, con sus asesores de área y 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 planificación de actividades 
informa sobre las modalidades y estrategias que permitirán el logro de los 
aprendizajes correspondientes al grado; estableciendo responsabilidades y 
compromisos para aportar a ese propósito. 

13. Se comunica con los Padres de Familia (vía intranet, plataforma Teams, correo 
electrónico 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 
que 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 reorganización del año, afecta 
a cada uno de manera distinta. 

16. Da respuesta diaria y obligatoria a todos los mensajes que recibe en la mensajería 
de Intranet Sieweb y en el correo institucional. 

17. Toda falta reincidente del docente se convierte en falta grave. 
18. El docente debe recordar que su estudiante tiene, cerca de él, a sus padres o 

apoderados, quienes están atendiendo la clase con una mirada de adulto.  
19. En caso de que el docente tenga problemas de salud, dificultades técnicas 

(conectividad, ausencia de energía eléctrica u otros) o situaciones familiares 
imprevistas deberá informar inmediatamente a la Asesoría Pedagógica del nivel 
y/o Subdirección Pedagógica, para la respectiva reprogramación de la clase. 

Artículo 338. La Institución Educativa, otorga a sus Profesores los estímulos 
siguientes: 
 

a. Mención especial por trabajos altamente significativos como educador católico, 
pudiendo ser: 

- Primero, menciones orales. 

- Segundo, menciones escritas. 

b. Promoción por méritos, con los consiguientes beneficios económicos. 

c. Oportunidades de actualización y perfeccionamiento; otorgando, según 

posibilidades del Colegio (presupuesto), ayuda económica para cursos, 

diplomados, Maestrías o Pasantías. 

 
Artículo 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 reconvención para que se abstengan de 

hacer algo contrario a las normas establecidas. Las amonestaciones orales se aplican 

cuando las faltas son de poca importancia. 

b. Amonestaciones Escritas: Invitación a la reflexión y a adoptar una actitud de 

reconocimiento de la falta, de corrección inmediata por faltas menores. Las 

amonestaciones escritas se aplican con Memorando de la Dirección General. 

c. Multas monetarias, descontadas de las remuneraciones del mes siguiente, 

cuando se trata de tardanzas o inasistencias injustificadas. La Institución educativa 

exige por sentido de formación, el ingreso del personal a hora exacta. 

d. Las amonestaciones escritas por falta grave se consideran demérito y se registran 

en su récord personal, comunicándose del hecho a La Promotoría, y de ser necesario 

a los organismos estatales correspondientes. 
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e. Separación del Colegio por faltas graves comprobadas, en conformidad con las 

normas legales vigentes. 
 

DEL PERSONAL NO DOCENTE 

Artículo 340. Se considera personal No Docente a quienes integran de modo 

permanente o eventual el Cuadro de Administrativos, Servicios Profesionales, Técnicos, 

Obreros y de Servicio. El personal No Docente cumple funciones distintas a la docencia. 
 

Artículo 341. El Personal No Docente se integra a la Institución Educativa y tiene el 

deber de conocer y asumir responsablemente el Proyecto Educativo Institucional. 
 

Artículo 342.El Personal No Docente se acoge en lo laboral al régimen de la actividad 
privada. 

 

Artículo 343. El Personal No Docente, también es evaluado conforme  a las normas y 

matrices establecidas en los artículos 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 
 
 

Artículo 344. Control de ingreso y salida 
 

El registro de asistencia (control de ingreso y salida) de los trabajadores sujeto a 

fiscalización se realizará mediante el sistema de registro o control de asistencia, 

mecánico, electrónico o manual, que disponga el colegio para tal fin. 

 
Cada trabajador es responsable de registrar personalmente sus ingresos. Está 

prohibido que un trabajador registre el ingreso y/o salida de otro, aunque lo esté 

reemplazando. En el caso que un trabajador altere o haga alterar por terceros el control 

de asistencia en beneficio propio u otro trabajador, el personal comprometido en la 

falta será pasible de la sanción correspondiente. 

 

Artículo 345. Horario de trabajo 

 

El horario de trabajo 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: 7.00 am. a 4.00 p.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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 Sábados: 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 duración de 45 minutos y dependiendo del horario que se le asigne y la 

carga laboral que tenga, el tiempo varía 

 
Lo antes detallado corresponde al horario de trabajo del personal sujeto a 

fiscalización; salvo, horarios especiales, debidamente comunicado al trabajador. 

Asimismo, los horarios de trabajo y refrigerio están adecuados 

Las clases se desarrollan en los siguientes horarios: 
 

Inicial : De lunes a viernes de 8:00 am a 1:30 pm  

Primaria: De lunes a viernes de 7:40 am a 3:20 pm  

Secundaria: De lunes a viernes de 7:40 am a 3:30 pm 

La Jornada Escolar, se desarrolla en horas pedagógicas y su número varía 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. 

 
Artículo 346. Prohibición de permanecer luego de culminada la jornada ordinaria 
de trabajo 

 

Todo trabajador sujeto a fiscalización está prohibido de permanecer en las 

instalaciones del Colegio antes y luego de culminada su jornada de trabajo y/o después 

de registrar su salida, es decir a penas finalice aquella los trabajadores deben registrar 

su salida y retirarse del centro de trabajo, siendo posible de sanción su 

incumplimiento de lo aquí previsto de acuerdo con el presente reglamento y a las 

normas legales aplicables, cual excepción será autorizada previamente por la 

Dirección. 

 

Artículo 347. Jornada extraordinaria de trabajo 

 

La prestación 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 

en forma voluntaria tanto en su otorgamiento como en su prestación y que, a tal efecto, 

los trabajadores cuenten previamente con la autorización expresa y escrita del Director 

del área o Administración. De la misma manera el trabajador deberá llenar el formato 

respectivo, el que deberá contar con el visto bueno del Director del área o 

Administración. 
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La sola permanencia voluntaria del trabajador en el centro de trabajo con 

anterioridad al inicio o con posterioridad a la terminación de la jornada y del horario 

de trabajo, así como en horas de refrigerio, no constituye trabajo en sobretiempo. 

 

Artículo 348.Trabajadores que no registran su asistencia 
 

En el caso que el trabajador no hubiere realizado los registros respectivos de 

asistencia, se le aplicará los debidos descuentos y no se aceptarán 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 

con marcar su salida en el registro correspondiente, de ser este detectado, no se le 

reconocerá como horas extras y será sujeto a amonestación, si es persistente la falta, 

ésta será considerada como falta grave. 

 

Artículo 349. Error o falla en el registro de asistencia del trabajador. 
 

Si el trabajador nota algún error o falla al registrar su asistencia, deberá comunicar de 

manera inmediata, a la Administración para la verificación respectiva, absteniéndose 

de alterar los registros. 

 

Artículo 350. Situaciones de incumplimiento del horario de trabajo 

 

Constituyen situaciones de incumplimiento del horario de trabajo, las siguientes: 

1. Tardanza 

Es el ingreso al colegio después del horario de ingreso establecido o después del 

horario debidamente comunicado. 

Los trabajadores que se rigen por el horario de trabajo establecido en el 

artículo 7 y que hagan su ingreso después de la hora establecido podrán 

registrar su asistencia dentro de la tolerancia de 10 minutos vence a las 7.30 

am. 

 
Los trabajadores que ingresan a partir de las 7.31 am. podrán registrar su 

asistencia con tardanza máxima hasta las 7.35 am y se le aplicará el descuento 

correspondiente a partir de las 7.31 

 
Los trabajadores no podrán ingresar después de las 7.35 am salvo autorización 

excepcional del Director o a quien éste designe. 

 
El colegio podrá descontar los minutos de tardanzas contabilizados 

mensualmente según el procedimiento de control interno. 
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Los trabajadores que registren tardanzas incurren en faltas de carácter 

disciplinario, su reincidencia es de carácter acumulable y será objeto de las 

siguientes sanciones: 

i. La acumulación de dos (2) ingresos con tardanzas entre las 7.31 am y las 

7.35 am será objeto de amonestación verbal, denominada como 

primera sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad. 

ii. Posterior a la primera sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad, 

un nuevo ingreso con tardanza máxima, entre las 7.31 am y las 7.35 am, 

será objeto de amonestación escrita, sanción denominada segunda 

sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad. 

iii. Posterior a la segunda sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad, 

un nuevo ingreso con tardanza máxima, entre las 7.31 am y las 7.35 am 

será objeto de amonestación escrita sanción denominada tercer 

sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad. 

iv. Posterior a la tercera sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad, 

un nuevo ingreso con tardanza máxima, entre las 7.31 am y las 7.35 am 

será objeto de suspensión de un (1) día sin goce de haber, sanción 

denominada cuarta sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad. 

v. Posterior a la cuarta sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad, 

un nuevo ingreso con tardanza máxima, entre las 7.31 am y las 7.35 am 

será objeto de suspensión de dos (2) días sin goce de haber, sanción 

denominada quinta sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad. 

vi. Posterior a la quinta sanción disciplinaria impuesta por impuntualidad, 

un nuevo ingreso con tardanza máxima, entre las 7.31 am y las 7.35 

am será considerada como falta grave por impuntualidad reiterada, la 

que posterior a su comprobación objetiva en procedimiento 

disciplinario como causa justa de despido relacionada a la conducta 

del trabajador, le corresponde la sanción disciplinaria de Despido 

justificado según el ordenamiento legal vigente 

. 
 

Al respecto se precisa que la impuntualidad reiterada en la asistencia al trabajo 

constituye falta grave que da lugar al despido, siempre que el plazo de tiempo 

en que se realiza la reiteración de la impuntualidad se lleve a cabo durante 

un año 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 imposición de sanciones disciplinarias precisadas en los numerales 

precedentes, deben observarse los artículos respecto al Régimen disciplinario. 

Los mismos márgenes de tolerancia y sanciones se aplicarán a los 

trabajadores que cuenten con horarios especiales. 
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El colegio podrá disponer las acciones que considere necesario, a efecto de 

poder determinar la veracidad de la documentación por enfermedad 

presentada por el trabajador. 

 
2. La inasistencia 

Constituye la ausencia al centro de trabajo transcurrido la hora de ingreso 

señalada en el presente reglamento, o del horario especial debidamente 

comunicado, así como la salida antes de la hora establecida o comunicada. 

Asimismo, se considera inasistencia, la omisión a los registros de asistencia 

(ingreso o salida), sin que medie la autorización correspondiente del Director del 

área o Administrador, en forma previa y escrita. 

 
El incumplimiento al registro de ingreso en el horario establecido será 

considerado como inasistencia para todos los efectos legales, salvo que por 

motivo de enfermedad o cualquier otra causa justificada cumpla con reportar el 

hecho al director. 

 
Los trabajadores que, por razones de enfermedad, deban justificar ante el 

director su inasistencia con la presentación del respectivo certificado médico 

que acredite su incapacidad temporal para acudir al centro de trabajo, otorgado 

pro Essalud o el establecimiento afiliado al Sistema de Entidades 

Prestadoras, juntamente con el formato respectivo al momento de 

reincorporarse a sus labores. 

 
En caso de que el trabajador sea atendido por un médico particular, 

adicionalmente a la presentación del certificado médico, deberá acompañar 

copia del recibo de la atención médica, así como el recibo de compra de 

medicamentos que le hayan sido prescritos que acrediten la atención médica 

recibida hasta su reincorporación. 

 
El colegio podrá disponer las acciones que considere necesarios, a efecto de 

determinar la veracidad de la documentación presentada por el trabajador. 

 
Si el trabajador acumula más de veinte (20) d ías de licencias por enfermedad 

deberá presentar la documentación sustentadora de ESSALUD a la Administración a 

través de la Ofician de Recursos Humanos para el trámite de subsidio correspondiente 

obligatoriamente ante Essalud. 

 

Artículo 351. Comunicación de inasistencia 
 

Cualquier inasistencia, independientemente de las causas que la origine, deberá ser 



Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò 

Reglamento Interno 2021 - 112 

 

 

comunicada al director por el medio más rápido posible dentro de la primera hora del 

ingreso establecido, para que se disponga las providencias necesarias a fin de no 

dificultar el trabajo, sin que ellos sustituyan la justificación de la ausencia, esta 

disposición también es aplicable a los trabajadores de confianza y directivos. 

 

Artículo 352. Comunicación de inasistencia de los trabajadores de confianza y 
directivos 

 

Por la responsabilidad y funciones propias del cargo, el personal con cargo directivo 

y de confianza está exceptuados del registro de asistencia; lo cual no implica tener 

autorización para dejar de asistir al centro de trabajo y de dar aviso de conformidad 

con el artículo precedente. 

 

Artículo 353. Situaciones excepcionales de justificación de inasistencia y 
tardanzas 

 

No están 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 tránsito de las personas o unidades de 

transportes o las causas justificadas que determine la Autoridad del Colegio. 

 
DE LAS LICENCIAS, PERMISOS E INASISTENCIAS 

 
Artículo 354. Licencias 

 

La licencia es la autorización que concede el colegio a un trabajador para dejar de asistir 

al trabajo, por un lapso no menor de una (1) jornada laboral. Las licencias pueden ser con 

o sin goce de remuneración, en ambos casos son tramitadas con una anticipación no 

menor de siete (7) días hábiles, salvo casos de fuerza mayor o urgencia debidamente 

comprobados; los mismos que siempre deberán ser comunicados oportunamente al 

jefe inmediato o del área responsable. Para hacer uso de su licencia el trabajador 

deberá llenar y firmar el formato respectivo, el cual deberá ser aprobado por el director. 

 

Artículo 355. Licencias con goce de haber 

 

Las licencias con goce de haber serán otorgadas por el director, para lo cual éste 

deberá firmar el formato respectivo donde conste su autorización, la opinión, el plazo 

de la licencia y la solicitud del trabajador, donde se señalen las razones que se 

motiven. 

 
Las licencias con goce de haber podrán ser otorgadas en los siguientes casos: 

a) Por enfermedad comprobada, accidente, intervención quirúrgica debidamente 



Institución Educativa Parroquial ñSanta Rosa de Limaò 

Reglamento Interno 2021 - 113 

 

 

acreditada de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia. En estos 

casos se deberá presentar el descanso médico debidamente emitido por la 

autoridad de salud competente. 

b) Por fallecimiento del cónyuge, conviviente, padres, hermanos e hijos podrán 

conceder hasta tres (3) días consecutivos, pudiendo extenderse hasta dos (2) 

días adicionales cuando el deceso se produce en el lugar geográfico diferente de 

donde labora el trabajador. 

c) Por matrimonio del trabajador se concederá hasta tres (3) días consecutivos 

inmediatamente anteriores y posteriores al matrimonio. A solicitud del trabajador 

podrá comprenderse en esos tres días, el día que corresponda a la fecha del 

matrimonio. Solo podrá otorgarse la licencia por una de las ceremonias, civil 

o religiosa. 

d) Por maternidad, paternidad o adopción, conforme a la normativa vigente. 

e) Por capacitación y desarrollo de personal, previa sustentación documentada 

de la capacitación y de acuerdo con la política interna aprobada por el Colegio 

y a la opinión favorable del director. 

f) Los otros casos que señalan las disposiciones vigentes sobre la materia y los 

otorgados por el Colegio de conformidad con las políticas internas. 

Los plazos establecidos en los literales b) y c) se computarán por días hábiles, 

entendiéndose como tales las laborables en el colegio. 

 
En los casos que corresponda, el director evaluara la solicitud o formato y los 

documentos sustentatorios con la finalidad de otorgar la licencia o denegar la 

misma. 

 

Artículo 356. Licencias sin goce de haber 

 

Las licencias sin goce de haber podrán ser otorgadas por el director, para lo cual deberá 

firmar el documento donde conste su autorización, el plazo de la licencia adjuntando la 

solicitud del trabajador, donde se señalan las razones que la motivan. Su otorgamiento 

se sujetará a las necesidades del Colegio, pues su concesión es potestad exclusiva del 

Colegio. 

 
Deberá ser solicitada por escrito, antes de su uso, y solicitarla, como mínimo con 

siete (7) días hábiles de anticipación. 

 
El uso de la licencia se efectuará luego de que haya sido autorizado, no siendo 

suficiente la presentación de la solicitud para su goce. 

 
Asimismo, se sujetará a las siguientes condiciones: 

a) Se autorizará para el desempeño de cargos de responsabilidades políticas. 

b) Por capacitación, conforme a los requisitos y condiciones establecidos por el 
Colegio. 

c) Será concedida hasta por un plazo máximo de un (1) año, pudiendo ser 
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renovable por un periodo adicional por causa justificada la que deberá constar 

en documento donde conste su autorización. 

d) Previamente a su goce efectivo, el trabajador no deberá tener saldo vacacional 
pendiente. 

e) Durante la licencia sin goce de haber se suspende todas las obligaciones que le 

correspondan al Colegio en su calidad de empleador, incluidas las derivadas de la 

cobertura a cargo de la entidad Prestadora de salud (EPS) 

f) A su reincorporación, el trabajador puede ser reubicado en otro puesto conforme 

a las necesidades del colegio. 

 
Es potestad exclusiva del colegio conceder licencias sin goce de haber en casos 

excepcionales y urgentes de carácter humanitario debidamente fundamentados. En 

estos casos, es necesaria la aprobación expresa del director. 

 

Artículo 357. Del permiso 

 

Permiso, es la autorización para ausentarse le trabajo por un máximo de una (1) jornada 

laboral y se concede por las siguientes razones: 

a) Personales, para uso individual del trabajador. 

b) Por salud, cuando el trabajador tenga que asistir a tratamientos o citas médicas 

dispuestas por Essalud o el centro hospitalario adscrito a la EPS a la que este 

afiliado, tendrá la obligación, como requisito previo para la obtención del 

permiso, de informar con una anticipación mínima de cuarenta y ocho (48) horas 

sobre la cita médica, el trabajador deberá presentar a su jefe inmediato o del 

área responsable los documentos que sustenten fehacientemente la 

 

Artículo 358. Trámite para obtener permiso 

El permiso es tramitado con una anticipación 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 artículos del presente reglamento. Para hacer uso 

del permiso el trabajador deberá firmar el formato, por el jefe inmediato o el área 

responsable. 

 
El trabajador podrá hacer uso de su permiso solo cuando cuente con la debida 

autorización, no siendo suficiente la presentación de la solicitud. Si el trabajador que no 

obtuviese una calificación positiva del permiso y a pesar de ello, se ausentará de sus 

labores, incurrirá en una falta disciplinaria. 

 

Artículo 359. Permiso por asuntos particulares 

 

Los permisos por asuntos particulares para salir del centro de labores en horas de 

laborales serán concedidos por el jefe inmediato o del área responsable o la persona 

a quien se le delegue dicha acción y podrá ser descontados de la remuneración en 
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forma proporcional al tiempo no trabajado. 

 
Para hacer uso del permiso el trabajador deberá firmar el formato, por el jefe inmediato 
o el área responsable. 

 

Artículo 360. Permiso para concurrir ante autoridades 

 

Los permisos para concurrir al Poder Judicial, Autoridades Administrativas o Fiscales 

que sean de carácter obligatorios se sujetarán a lo dispuesto por las disposiciones 

legales pertinentes. 

Las horas no productivas deberán ser recuperadas por el personal en forma previa 

para generar derecho a su pago; en caso contrario, se descontarán las horas no 

laboradas con arreglo a ley. 

 

Artículo 361. Descuentos 
 

El Colegio tiene derecho de efectuar descuentos por todo tiempo no laborado en 

forma efectiva, salvo disposición legal expresa que determine la obligación de 

pagarlo. Será considerado como falta disciplinaria valerse 

 

Artículo 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 

correspondientes y a la reducción proporcional de la remuneración. 

b. Las inasistencias Justificadas. - 

1. En caso de inasistencia por motivos de salud, el trabajador tiene la 

obligación de justificar dentro del día de su reincorporación; salvo caso 

excepcional hasta dos días después de su reincorporación. Dicho plazo se 

contará por días 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 trabajador sea 

atendido por un médico particular, adicionalmente a la presentación del 

certificado médico, deberá acompañar copia del recibo de la atención 

médica, así como el recibo de compra de medicamentos que le hayan sido 

prescritos que acrediten la atención médica recibida. 

2. En el caso de enfermedad comprobada, accidente, intervención quirúrgica 

que impida el normal desempeño de sus funciones en el centro de labores, 

el trabajador tiene la obligación de justificar dentro del plazo máximo de tres 

(3) días posteriores al suceso. Dicho plazo se contará por días laborables 

en el Colegio, para efectos de la justificación deberá presentar 
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personalmente o por medio de un familiar, el respectivo 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). 

 
El colegio se reserva para todos los casos de inasistencias por motivo de salud, 

enfermedad comprobada, accidente, intervención quirúrgica; el derecho de disponer 

visitas domiciliarias, siendo 

 

Artículo 363. De los beneficios económicos 

 

Los trabajadores del Colegio tienen derecho a percibir, según correspondan, los 

siguientes beneficios económicos: 

 
a) Asignación 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 política salarial, en la oportunidad y monto que corresponda. 

 

Artículo 364. De la asignación familiar. 
 

La asignación familiar se concede a los trabajadores del Colegio que tengan a su cargo 

hijos solteros menores de dieciocho (18) años. 

 
En caso de que el hijo cumpla la mayoría de edad y se encuentren cursando estudios 

superiores o universitarios, el beneficio de la asignación familiar se extenderá hasta 

que termine dichos estudios hasta un máximo de seis 

(6) años posteriores al cumplimiento de su mayoría de edad, debiendo el trabajador 

sustentar la continuidad de estos estudios semestralmente ante la Dirección. 

 
Asimismo, el trabajador deberá informar a la Dirección, del cese o culminación de los 

estudios superiores del hijo mayor de edad, en un plazo de treinta (30) días hábiles de 

ocurrido el hecho a efectos de dar por concluido el otorgamiento del beneficio, bajo 

responsabilidad. 

 
 

CAPÍTULO XXVI 
DEL ESCALAFÓN, FINALIDAD y OBJETIVOS 

 
Artículo 365. El escalafón del personal de la Institución Educativa está 

conformado por un conjunto de normas e instrumentos que 

sistemáticamente registran y proporcionan información válida y confiable 

sobre el ingreso, desplazamiento, evaluación y promoción de quienes laboran 




