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CAPITULO I
GENERALIDADES

ANTECEDENTES

Art. 01.- E 19.07.1980 se celebré el Acuerdo Internacional entre la Santa Sede y la Republica del Perd, en el cual

se basan las relaciones entre el Estado Peruano y la Iglesia Catdlica, asi como sirve de marco regulatorio
de la actividad de la Iglesia dentro de la Republica del Peru, como, por ejemplo, a través de los colegios
parroquiales.

Posteriormente, el 24.07.1989 este Acuerdo Internacional fue aprobado mediante Decreto Ley N°
23211, resultando que, por sucesiva legislacidon, como la Ley N° 26647 del 28.06.1996, se ratificé la
aprobacién de la vigencia de dicho acuerdo y se dispuso su incorporacién al derecho nacional.

El 29.02.1940 fue erigida la Didcesis de Piura que dependia de la Arquididcesis de Trujillo, sin embargo,
a través de la Ley N2 13738 de fecha 29.11.1961 fue elevada a Arquididcesis Metropolitana, siendo
gue desde el 11.07.2006 ésta se encuentra a cargo del Monsefior José Antonio Eguren Anselmi, quien
fue nombrado por el Papa Benedicto XVI como Arzobispo de Piura y Tumbes y cuya designacién ha
sido reconocida para efectos civiles en el pais a través de la Resolucién Suprema N° 114-2006-JU,
publicada el 25.07.2006, conforme lo dispone el articulo VII del Acuerdo Internacional entre la Santa
Sede y la Republica del Peru.

La intervencion eclesidstica en materia educativa y la participacion estatal, ademas de por la norma
internacional ya resefiada que reconoce en su articulo XIX que la Iglesia Catdlica tiene plena libertad
para establecer centros educacionales de todo nivel en el ambito de la educacién particular, esta
regulada por la Resolucién Ministerial N° 483-89-ED "Reglamento de Centros Educativos de Accién
Conjunta Iglesia Catdlica - Estado" Peruano" del 03.08.1989, que reemplazé a la Resolucién Ministerial
3210-77-ED "Reglamento de los Centros Educativos Parroquiales" del 23.11.1977.

Ambas normas establecen que los Centros Educativos Parroquiales son centros educativos particulares
promovidos, organizados y conducidos por la Iglesia Catdlica. Es a raiz de esta facultad que el
Arzobispado de Piura decidié asumir la Promotoria de distintos colegios parroquiales, conforme fue
manifestado en el Documento N° 200/00 del 01.12.2000.

Con el fin de ejercer la Promotoria de estos colegios, el Arzobispado decidié crear dentro de su
estructura orgdnica el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales, el cual pertenece a la
Pastoral Educativa de la jurisdiccion eclesiastica de Piura y Tumbes, cuya labor y tarea es la de prestar
asesoria a los centros educativos respecto a temas pedagdgicos en funcién a lo dispuesto por el
Ministerio de Educacidén, asuntos administrativos y en temas pastorales (especificamente para
resguardar la axiologia cristiana que los inspira en su actuacion, velar por el caracter evangelizador de
sus actividades ordinarias y vigilar su insercidn en las parroquias a las que se hallan fisicamente
insertas).

Es por todo lo anterior, que la IEP desarrolla su actividad sin fines de lucro al formar parte de la Iglesia
Catdlica, en este sentido, la IEP no obtiene utilidades afectas al impuesto a la renta.

Articulo 02: El presente Reglamento tiene como bases legales:

a)
b)

c)

d)

Constitucion Politica del Perd.

Ley General de Educacién 28044 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2011-2012-ED, de
fecha 06 julio del afio 2012.

Ley No 26549 - Ley de los Centros Educativos Privados y Reglamento de las Instituciones Privadas de
Educacioén Basica, aprobado por D.S. N2 005-2021-MINEDU.

Ley de Promocion de la Inversidn en la Educacion, Decreto Legislativo N2 882 y sus Reglamento D.S. N°
046-1997 y el D.S. N° 047-1997.



e)

)
9)
h)

)

K)

m)

n)

p)
a)
r
s)

Ley N° 27665 - Ley de Proteccidn a la Economia Familiar respecto al pago de pensiones en centros y
programas educativos privados y su reglamento D.S. 005-2002-ED.

D.S. 009-2006-ED, Reglamento de la Instituciones Privadas y Educacidn Técnico-Productiva.

Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica y su Reglamento aprobado por D.S. 003-2005-PCM.

Ley 27911y Ley 27942, Medidas extraordinarias para personal docente o administrativo implicados en
delitos de violacion sexual, prevencién y sancidn del hostigamiento sexual.

Ley N° 23585 - Ley de Otorgamiento de Becas de Estudio y su reglamento aprobado por D.S. 026-83-
ED, sobre becas a estudiantes de planteles y universidades que pierden a sus padres y tutores.

Ley N° 28740 - Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacién de la Calidad
Educativa.

Ley N2 24029 Ley del Profesorado y su Ley modificatoria N2 29062 del 11-07-2007.

DS N° 26-83 Reglamento de la Ley 23585 RM N° 016-96 ED Normas para la Gestién y Desarrollo de las
Actividades en los Centros y Programas Educativos.

DL 882 Ley de Promocién de la Inversidon en la Educacién.

DL 854 Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobretiempo DSN°007-2002.

Disefio Curricular Nacional de Educacién Basica Regular - Proceso de Articulacién para los Niveles de
Educacioén Inicial, Primaria y Secundaria, aprobado por R.M. N2 234-2005-ED.

Ley 28036 Ley de promocién y desarrollo del deporte.

Ley 29719 - De convivencia sin violencia.

Directiva 004-VMGP-2005, Evaluacion de los Aprendizajes aprobados por R.M. N2 234-2005-ED.
Decreto Supremo N2 012-99-ED, Reglamento del "Reconocimiento de los Estudios de Educacion
Primaria o Secundaria, completos o parciales, realizados en cualquiera de los paises miembros del
Convenio Andrés Bello".

Ley 29600, Ley de reinsercidn escolar por embarazo.

R.D N2 1225-85-ED Determinacién de los cinco primeros puestos al concluir la Educacién Secundaria.
Ley N2 29719 del 21 de junio de 2011. Ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las
Instituciones Educativas.

Decreto Supremo N2 042-2011-PCM, del 07 mayo de 2011, sobre obligacidon de llevar el Libro de
Reclamaciones en las Instituciones Educativas.

Reglamento del Libro de Reclamaciones aprobado por Decreto Supremo N2 011-2011-PCM del 18 de
febrero de 2011.

Ley N2 28119, que prohibe el acceso de menores de edad a paginas WEB de contenido pornografico y
a cualquier forma de comunicacién en red de igual contenido.

Ley N2 29988 Ley que establece medidas extraordinarias para el Personal Docente y Administrativo de
Instituciones Educativas Publicas y Privadas, Implicados en delito de Terrorismo, Apologia del
Terrorismo, Delitos de Violacién de la Libertad Sexual y Delitos de Trafico llicito de Drogas; crea el
Registro de Personas condenadas o procesadas por Delito de Terrorismo, Apologia del Terrorismo,
Delitos de Violacidn de Libertad Sexual y Trafico llicito de Drogas y modifica los articulos 36 y 38 del
Cadigo Penal, publicado el 18 de enero del 2013.

aa) Decreto Supremo N2 004-98-ED. Reglamento de Infracciones y Sanciones para Instituciones Educativas

Privadas, modificado por D.S. N2 011-98-ED y D.S. N2 002-2001-ED y ampliado por D.S. N2 005-2002-
ED.

bb) R.M. N2 0069-2008-ED, aprueba la Directiva “Normas para la matricula de nifios y jovenes con

discapacidad en los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo de la Educacidn Inclusiva.

cC) Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo N2 29783 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2

005-2012-TR.



dd) Ley N2 29694, Ley que Protege a los Consumidores de las Practicas Abusivas en la Seleccién o
Adquisicién de Textos Escolares para Lograr su Eficiencia, modificada por la Ley N2 29839 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 015-2012-ED, del 28 de setiembre de 2012.

ee) R.M. N2 0028-2013-ED, de fecha 25 de enero de 2013, sobre el ingreso y/o permanencia del nifio o
nifia, en Educacion Inicial.

ff) Orientaciones y Normas Nacionales para la Gestidn de las Instituciones Educativas, Educacién Bésica y
Educacidn Técnico-Productiva, emitidas anualmente por el Ministerio de Educacién.

gg) Disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion del Peru.

hh) Disposiciones del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

i) R.M. 0526-2005-ED, Instituye los Juegos Florales Escolares como actividad educativa de la Educacion
Basica Regular.

i) R.M. 0425-2007-ED, que aprueba las Normas para la Implementacién Simulacros en el Sistema
Educativo, en el Marco de la Educacién en Gestidn de Riesgos.

kk) Ley 29635, Ley de libertad religiosa y su Reglamento Decreto Supremo 010-2011 JUS.

[) R.M. N2291-95-ED Autorizacién de Excursiones y Visitas Escolares.

mm) Ley General del ambiente N° 28611.

FINES Y OBJETIVOS

K/
0‘0
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VISION: “Somos una instituciéon educativa parroquial al servicio de la nifiez y adolescencia piurana, a
qguienes brindamos una formacién integral de acuerdo a la espiritualidad y ensefianzas de la Iglesia
Catolica, con una competitiva preparaciéon académica, para que sean capaces de enfrentar los nuevos
retos que les plantea la sociedad actual, los avances tecnolégicos y el cambio climatico; orientados
permanentemente en la busqueda de su realizacidn personal a través de la practica de los valores
transitinos”.

MISION: “Al 2025, nuestra institucion educativa parroquial sera reconocida por la sociedad piurana y
peruana como un referente que forma varones y mujeres competentes sobre la base sélida de una
formacién cristiana catdlica y en valores, que en un futuro les permita convivir en un entorno familiar
saludable, desarrollando una convivencia sostenible, asumiendo responsablemente su vocacién de
servicio, su trabajo como fuente de realizacion personal y cuidado de su ambiente, orientados por una
plana docente iddnea, comprometida con las necesidades y exigencias de su contexto, promoviendo la
participacién activa de los padres de familia”

Art. 03.- El presente Reglamento tiene los siguientes fines y objetivos:

w

Establecer normas y disposiciones que permitan el eficiente desarrollo de las acciones que demande el
proceso educativo, de acuerdo a los lineamientos dados por la Promotoria General, en la persona del
Arzobispo Metropolitano de Piura y sus érganos asesores.

Proporcionar al personal que labora en la Institucién Educativa Parroquial un documento objetivo para
el cumplimiento de sus responsabilidades, deberes y obligaciones, asi como sus estimulos y sanciones.
Reglamentar el trabajo desempenado por la comunidad educativa, en las diferentes tareas asignadas.
Lograr una adecuada organizacién, funcionalidad y responsabilidad en cada tarea educativa; teniendo
los perfiles educativos orientados al cumplimiento de la visién y mision de la institucién educativa.
Brindar una formacién ética, moral, que conlleve a formar alumnos espiritualmente sociales
participativos con conocimientos cientificos, tedricos y practicos, que les permita desenvolverse sin
problemas en el medio de su entorno social y su religién catélica



6. Establecer un adecuado control sobre las acciones de la ensefianza—aprendizaje y el comportamiento
de los educandos dentro de su proceso formativo.
7. Promover la recreacidn y el deporte en los diferentes niveles educativos.

Art. 04.- AMBITO DE APLICACION

Este Reglamento rige el comportamiento de todos los integrantes de la Comunidad Educativa:
* Durante el periodo de horas de permanencia obligatoria en la Institucién Educativa.

* En aquellas actividades complementarias o extracurriculares que se desarrollen dentro o fuera de la
Institucion Educativa, aprobadas por la Direccidon y que estén bajo la responsabilidad de profesores,
padres o personal encargado.

COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 05.- La Comunidad Educativa estd conformada por todas aquellas personas cuya labor fundamental es
prestar su decidido apoyo para el desarrollo a cabalidad de todas las actividades educativas,
deportivas, recreativas, sociales, etc.

Art. 06.- Son miembros de la Comunidad Educativa el Promotor General (a través del Consorcio Arquidiocesano
de Colegio Parroquiales y del Promotor Interno), todo el personal de la IEP (directivo, docente,
administrativo y de servicio), los alumnos, los padres de familia y los exalumnos.

Art. 07.- Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen la obligacién de comunicar a la Direccién
respecto de toda situacién de violencia en contra de los alumnos sobre las que tengan conocimiento.

Art. 08.- Con el fin de cumplir a satisfaccion con el quehacer educativo, la I.E. mantendrd una estricta relacién y
coordinacién con las Instituciones vinculadas a la labor educativa y con la Comunidad Educativa.



CAPITULO II
RESPONSABILIDADES, FUNCIONES Y ESTRUCTURA ORGANICA DE LA I.E.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LA ENTIDAD PROMOTORA

Art. 09.- Son funciones de la Entidad Promotora:

a) Establecer la linea axioldgica de la Institucidn, dentro del respeto a los principios y valores establecidos
en la Constitucién y vigilando que el servicio educativo responda a los lineamientos establecidos en el
Proyecto Educativo Institucional (PEl) y en la busqueda permanente de la calidad del servicio educativo.

b) Coordinar la organizacion y administracion de la I.E.

C) Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la I.E.

d) Aprobar el Reglamento Interno y sus modificaciones, el Proyecto Educativo y el Plan Anual de Trabajo
presentado por la Direccion de la I.E.

e) Establecer el régimen econdmico, de seleccidn de ingreso, disciplinario, de pensiones y becas.

f) Asignar, retirar o denegar becas completas o parciales, en coordinacion con la Direccion de la I.E.

g) Fomentar la actualizacién profesional del personal, asi como estimular su buen desempefio.

h) Administrar los ingresos y egresos de la I.E., buscando en todo momento satisfacer las necesidades que
plantea el trabajo educativo.

i) Firmar contratos o convenios con otras instituciones.

j) Establecer el régimen laboral de los trabajadores de la I.E.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LA I.E.

Art. 10.- Son responsabilidades y funciones de la I.E.:

W NOWU

10.

11.

Ejercer el control directo de la I.E. en cuanto a su organizacidn y direccion en todos sus aspectos, de acuerdo
a la Constitucién Politica del Estado y las normas vigentes, en el marco del Acuerdo Internacional fue
aprobado mediante Decreto Ley N° 23211 y el Reglamento de Accién Conjunta Iglesia Catdlica y Estado
Peruano aprobado por R.M. N2 483-89-ED.

. Ejecutar conjuntamente con el Promotor, Coordinadores y Personal (docente, administrativo y de servicio)

el presente Reglamento Interno y documentos de gestidon administrativa y pedagdgica.

Hacer funcionar la Institucién Educativa sin fines de lucro, siendo esto responsabilidad del Promotor.
Equipar y renovar el material didactico, asi como el mobiliario escolar y otros enseres propios de los
estudiantes y de las exigencias que demanda el servicio educativo, de acuerdo a la capacidad econdémica
que dispone la Institucion Educativa.

Estimular el desarrollo de proyectos innovadores de caracter pedagdgico y administrativo.

Determinar la capacidad o idoneidad del trabajador para el puesto al cual ha sido designado.

Establecer y modificar las funciones y responsabilidades de los distintos puestos de trabajo

Seleccionar, evaluar y contratar a sus trabajadores.

Disponer la instalacién de sus bienes, equipos, ambientes y maquinaria de modo que sea conveniente para
la institucidn

Hacer cumplir a través de la Direccidn y sus diferentes instancias (académicas y administrativas), las
instrucciones genéricas y especificas que se dicten al personal y alumnado.

Aplicar estimulos, asi como sanciones disciplinarias, cuando sea necesario, en funcién del desempefio
laboral, la conducta o la capacidad de cada trabajador.



12. Disponer el traslado o cambio de puesto de los trabajadores en forma temporal o permanente, en respeto
de la normativa vigente.

13. Establecer y aplicar normas que regulen el orden y la disciplina.

14. Hacerse representar por quien estime conveniente, previa aprobacién del Promotor.

15. Fijar el horario de trabajo del personal, el cual puede variar respecto a los tipos de servicios que presta
cada trabajador y las necesidades de funcionamiento de la I.E.

16. Proporcionar al docente el material necesario y las orientaciones técnicas de acuerdo al desarrollo del plan
curricular.

17. El Director, Subdirector, Coordinadores y/o Tutores tienen la obligacion de informar inmediatamente a la
Autoridad Policial o al Ministerio Publico sobre la comisién de presuntos actos delictivos o faltas en contra
de los estudiantes, asi como a la Ugel Piura.

18. El Director, Subdirector, Coordinadores y/o Tutores tienen la obligacidn de cautelar la confidencialidad y
reserva de los casos de violencia en contra de los estudiantes. Esta obligacion se extiende a cualquier
persona de la Comunidad Educativa que tenga conocimiento de un caso de violencia.

19. Asegurar la permanencia en la I.E. de los estudiantes que hayan sido victimas de actos de violencia, sin
desatender su recuperacidn a fin de garantizar su integridad fisica y psicoldgica.

20. Adoptar las acciones necesarias para evitar la continuidad de los hechos denunciados con la finalidad de
hacer prevalecer el interés superior del nifio y del adolescente y los demds derechos que les asistan.

21. Fijar el monto de la matricula y pensiones en respeto de la normativa vigente.

22. Otras sefialadas en el presente reglamento y otras normas y/o disposiciones internas.

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

ADRINISTRACION i PROMOTORIA GEMERAL
GEMERAL CACPAPR

PROMOTORIA PARROCOUIAL

» DIRECCIOMN I » | COORDOMACION DE PASTORAL

| » | COORDIMACION ACADEMICA

h\‘-\—; | PERSOMAL DOCENTE
|| COORDINACION DE COMNVIVENCIA __,__.—f'—*_'ﬁ_H

COORDIMACIEM DE TUTORIA
/| SECRETARIA |
<: | PERSOMAL ADMINISTRATIVO |
\| PERSOMAL DE SERVICIO |

| VIGILAKCIA |

=" ADMIMISTRACION |




Art. 11.- Para cumplir con sus responsabilidades y funciones la |.E. presenta la siguiente estructura organica:

1. Promotor General: Arzobispado de Piura, quien ejercerad sus funciones a través del Consorcio
Arquidiocesano de Colegios Parroquiales (representado por su Director Ejecutivo y Administrador
General) y del Promotor Interno (Parroco).

Director.

Coordinador Académico.

Coordinadores de Area (Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar, Pastoral, Psicopedagégico).
Personal Administrativo.

Personal de Ejecucién (Docentes).

Personal de Apoyo (limpieza, mantenimiento y vigilancia).

NoubkwnN

Funciones del Promotor General

Define la politica de las Becas del Colegio.

Asegura la calidad del servicio educativo.

Estimula la actualizacién profesional del personal, asi como propende a su mejora econdmica segln su
desempefio.

El Promotor Participa activamente en los diversos espacios significativos para la vida del colegio: Escuela de Padres,
charlas, celebracion litdrgicas y reuniones con trabajadores.

Realiza un acompafiamiento afectivo y efectivo con todos los integrantes de la comunidad educativa con especial
incidencia en la vida espiritual y sacramental de los alumnos, padres de familia y personal.

Autoriza el uso de las instalaciones para personas y entidades particulares en coordinacion con la Direccion Ejecutiva del
Consorcio Arquidiocesano de Colegios Catolicos.

Establece la duracion, contenido, metodologia y sistema pedagdgico del Plan Curricular de cada afio de estudios.
Asegura el debido equipamiento y la oportuna renovacion del mobiliario, equipos y material educativousado, de
modo que estén de acuerdo con las exigencias técnico pedagdgico de los niveles que ofrece.

Propone al personal docente, administrativo y/o de servicio en las plazas que designa el Ministerio deEducacion y
autoriza la contratacion del personal que se necesita.

Establece las politicas, direccidn, administracion y funciones del Colegio.

Funciones del Director:

Representa legalmente a la institucion ante los organismos oficiales.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio educativo.

Conducir la elaboracidn, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, Plan Anual de Trabajo y Reglamento
Interno, de manera participativa. La copia de dichos documentos se remitiran al Ministerio de Educacion, al Consorcio
Arquidiocesano de Colegios Parroquiales de Piura y autoridades competentes.

Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagdgica y de gestion, experimentacidn e investigacion
educativa.

Aprobar, por Resolucion Directoral, los instrumentos de gestion de la Institucion Educativa.

Establecer, en coordinacion con la Promotoria del Colegio y los coordinadores de la IEP, antes del comienzodel afio
lectivo, la calendarizacion del afio escolar adecuandola a las caracteristicas geograficas, econdmico-

productivas y sociales de la localidad, teniendo en cuenta las orientaciones regionales, garantizando el
cumplimiento efectivo del tiempo de aprendizaje, en el marco de las orientaciones y normas nacionalesdictadas por
el Ministerio de Educacion para el inicio del afio escolar.

Delegar funciones al Coordinador Académico y a otros miembros de su comunidad educativa.

Estimular el buen desempefio docente estableciendo en la institucion educativa, practicas y estrategias de



reconocimiento publico a las innovaciones educativas y experiencias exitosas que redunden en beneficio del
educando y del Colegio.

) Promover, con el Visto Bueno de la Promotoria del Colegio, en el dmbito de su competencia, acuerdos,pactos,
consensos con otras instituciones u organizaciones de la comunidad y cautelar su cumplimiento.

k) Velar por el mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipamiento e infraestructura de la institucion educativa, y
gestionar, con el Visto Bueno de la Promotoria del Colegio, la adquisicion y/o donacién demobiliario y equipamiento,
asi como la rehabilitacion de la infraestructura escolar.

) Presidir (en Coordinacion con el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales) el Comité de Evaluacion para
el ingreso, ascenso y permanencia del personal docente y administrativo.

m) Desarrollar acciones de capacitacion del personal.

n) Formula, coordina, ejecuta y evalda el Proyecto Educativo y el Plan de Trabajo Anual con participacion del personal
docente y con la colaboracion de los Comités de Padres de Familia.

0) Vela por el cumplimiento de los objetivos educacionales y por el buen trato a los alumnos dentro y fuera del Centro
Educativo.

p) Desarrolla acciones para la prevencion del maltrato infantil, violencia hacia la mujer, abuso sexual u otras situaciones
que vulneren los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

) Preside y convoca las reuniones con el personal directivo.

r) Preside las reuniones técnico-pedagdgicas y otras relacionadas con los fines educativos.

S) Autoriza visitas de estudio y excursiones dentro del ambito local, departamental, regional y nacional deacuerdo a
las normas especificas vigentes.

t) Autoriza el uso de las instalaciones para personas y entidades particulares en coordinacion con laPromotoria
Interna y la Direccion Ejecutiva del Consorcio Arquidiocesano de Colegios Catdlicos.

u) Estimula o sanciona, segun el caso, a los alumnos del Centro Educativo, de conformidad con lo normado en el
Reglamento de los alumnos del Centro Educativo.

V) Asume y toma acciones correctivas frente a hechos contrarios a la linea axioldgica del colegio.

w) Otorga permiso al personal a su cargo hasta tres (03) dias al afio, en casos debidamente justificados,informando
al Promotor Interno.

X) Llama la atencidn verbalmente o por escrito al personal del colegio, por incumplimiento de funciones. En caso de
reincidencia o gravedad de la falta, informa por escrito al Promotor Interno.

y) Organiza y supervisa el Programa Anual de Promocion Educativa Comunal.

z) Administra la documentacion del colegio.

aa) Coordinay supervisa a la Secretaria General del colegio y atiende la necesaria implementacién de la mismaen orden a su eficaz
funcionamiento.

bb) Delega la administracion de la biblioteca, laboratorios, los equipos y material educativo.

CC) Aprueba, con el Visto Bueno de la Promotoria, el cuadro de distribucién del personal docente.

dd) Promueve la organizacién de servicios complementarios y compensatorios que atiendan las necesidades educativas.

ee) Comunica a los trabajadores decisiones de despido, renovaciones de contrato o rotaciones de los puestos de trabajo después de haber
coordinado con el Promotor Interno del Colegio y la Direccidn Ejecutiva del Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales.

ff) Propone, con el Visto Bueno del Promotor Interno del Colegio, la Contratacién de personal suplente (por maternidad, vacaciones,
enfermedad).

gg) Otras que se le asigne por norma especifica del Sector.

Funciones de Coordinador(a) Académico(a)

a) Participa en el disefio y elaboracion del Proyecto Curricular del Centro.
b) Elabora su Plan Anual de Trabajo de acuerdo a los principios y objetivos institucionales.
C) Planifica, coordina, controla y evalla las actividades docentes en relacion a la aplicacion y desarrollo del Proyecto



Curricular del Centro en el nivel / ciclo que le corresponde.

Coordina y conduce el proceso de evaluacion académica.

Supervisa, evalua y realiza el seguimiento del proceso de ensefianza y aprendizaje en los alumnos de su ciclo.
Coordina y apoya la programacion de las acciones de los demas miembros jerarquicos.

Promueve, asesora y orienta el desenvolvimiento profesional del personal docente.

Promueve la participacion activa de los padres de familia.

Informa peridédicamente a la Direccion General sobre el desarrollo de las actividades y el avance
pedagdgico.

Integra el Equipo Institucional de la Evaluacion de la Calidad Educativa

Coordina y controla la asistencia y disciplina del alumnado.

Participa activamente en las tareas encomendadas por la Direccidn General del Colegio.

Organiza, con el apoyo del personal docente, las actividades de recuperacion y subsanacion académica con el
Visto Bueno del Director General.

Realiza visitas domiciliarias de los alumnos de su nivel, en casos necesarios.

Realiza acciones que garantice el funcionamiento académico de acuerdo a la politica del Colegio y de la Ley de
Educacion.

Realiza reuniones de trabajo con los docentes a su cargo, para garantizar la eficacia de las accioneseducativas de
acuerdo al cronograma aprobado por la Direccidn de Estudios.

Verifica la elaboracidn, implementacion y el uso efectivo del material didactico por parte del personaldocente.
lleva un informe detallado del rendimiento profesional del personal a su cargo sea requerido.

Participa activamente de todos los eventos del colegio.

Formula y desarrolla proyectos educativos.

Incentiva la investigacion educativa en su personal docente.

Presenta al Director del colegio la Memoria Anual de la coordinacidn a fin de afio.

Funciones del coordinador(a) de Tutoria
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Coordina, supervisa y evalda el plan de tutoria de cada aula.

Brinda los insumos para el desarrollo del plan de tutoria grupal.

Brinda las herramientas para la documentacion pertinente del drea de tutoria.

Propone y diseria el sistema de encargos (organizacion del aula) del colegio.

Promueve el estudio e interiorizacion del Reglamento interno del colegio en cada uno de los tutores.
Promueve el fortalecimiento de la disciplina y el buen comportamiento de los educandos.

Mantiene estrecha comunicacion con los miembros de la Coordinacion de Disciplina, Tutoria y Sana
Convivencia, a para tomar medidas en conjunto cuando la situacidn lo requiera.

Revisa el buen uso del anecdotario del aula.

Sugiere la propuesta de tutores de cada grado para el siguiente afio escolar en consenso con el Director. El Director
tendra en cuenta los elementos pertinentes para validar dicha propuesta.

Plantea una dindmica de reconocimiento y motivacion positiva al desempefio de los tutores por bimestre que sera
entregado por el director de la IE de acuerdo al formato de desempefio del tutor que entregara el CACPAP y que se serd
de conocimiento publico de todo el personal docente al inicio del afio.

Mantiene estrecha comunicacion y coordinacidn con los tutores para los efectos de programacién de contenidos y
acciones orientadoras (una reunion mensual con cada uno o por grado).

Coordina y autoriza a los tutores las derivaciones de casos al departamento de psicopedagogia.

Acompafia brindando los elementos formativos cuando sea conveniente a la formacion de los alumnos de cada semana
segln los turnos planteados al inicio del afio.

Cuando se presenta el caso de un alumno con dificultad, tanto si es derivado al drea de disciplina o detutoria, se
tiene que abordar en conjunto. Pero es el Coordinador de tutoria el responsable de proponer el proceso de



acompafiamiento (con los encargados de las otras dreas). Si la falta es grave es el directorquien decide y da la
sancion correspondiente.

Acompafiar el proceso de evaluacion de la nota de conducta.

Propone un plan de capacitacion para la formacion permanente de los tutores aprobado por la Direccion.

Informa por escrito sobre el desempefio del tutor para el reconocimiento o sancién respectiva siendovalidado
por su firmay la del Director.

Se involucra en la ejecucion del Programa de Escuela de padres.

Interviene en la elaboracion de las normas de convivencia

Participa en las actividades de solidaridad.

Presenta su plan de trabajo al equipo coordinador, al Director y personal jerarquico, para lograr una
integralidad, recogiendo los aportes, sugerencias y observaciones.

Funciones del Coordinador(a) de Convivencia

Vela por el cumplimiento del Reglamento Interno de parte del alumnado y de las Normas de Convivencia.

Orienta y aconseja al alumnado con dificultades en el comportamiento y en la convivencia con sus padres en el
colegio.

Cita, atiende y aconseja a las familias en asunto conductuales.

Corrige toda inexactitud en el servicio, descuido en la forma de llevar el uniforme, negligencia en la higiene e
incorreccion en el porte, tanto en el colegio como fuera de él. Inculca el Espiritu Civico —Patriético, estimulando
con el ejemplo y los consejos.

Hace cumplir las disposiciones y drdenes impartidas.

Mantiene una relacion de justicia y bondad con los alumnos, es para ellos guia benéfica, demostrandoles todo el interés
y consideracién que merecen.

Infunde en los alumnos amor y lealtad a la institucion y responsabilidad en el desempefio de sus tareas. Se preocupa
por el interés de los educandos, apoyando las buenas actitudes, atendiendo a su comodidad fisica, fomentando el
respeto al personal de colegio, estimulando una elevada moral y exaltando el sentimiento del cumplimiento del
deber.

Emplea al maximo su iniciativa e impulsa a los alumnos a fin de lograr espiritu de unién y camaraderia entre sus
companieros.

Asume la responsabilidad del mantenimiento de la disciplina, ejerciendo el cargo con benevolencia, firmeza y justicia.
Vela por el orden, mantenimiento, limpieza y seguridad de las instalaciones del colegio.

Mantiene informado al Promotor Interno y Director acerca de las noticias generadas y difundidas en torno a las tareas
desarrolladas en el colegio.

Coordina y apoya la organizacion de foros, seminarios, cursos y los diversos certamenes del colegio.

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

Efectda el control diario de la puntualidad y asistencia de los educandos.

Lleva un control exacto de las inasistencias y/o tardanzas (estadistica)

Recibe de los tutores el registro diario de ocurrencias detallando justificaciones o no de inasistencia,tardanzas;
casos de indisciplina, etc.

Vela por el aseo, limpieza, conservacidon y mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y material
bibliografico del colegio.

Lleva en orden todos los archivos relacionados con problemas conductuales de los educandos.

Vela por el cumplimiento del Reglamento Interno de parte del alumnado y de las Normas de Convivencia.

Ayuda al coordinador de Tutoria, los tutores y alumnos, establecen las normas de convivencia de la IEP

Deriva al coordinador de Disciplina y Sana Convivencia a las familias cuyos hijos tienen asuntos conductuales



relacionados a Bullying y acoso escolar.

Corrige toda inexactitud en el servicio, descuido en la forma de llevar el uniforme, negligencia en la higiene e
incorreccién en el porte, tanto en el colegio como fuera de él. Inculca el Espiritu Civico —Patriético, estimulando
con el ejemplo y los consejos.

Controla el orden en las aulas y demas ambientes del colegio y es amable en el trato, para corregir lasfaltas con
firmeza.

Mantiene una relacion de justicia y bondad con los alumnos, es para ellos guia benéfica, demostrandoles todo el
interés y consideracion que merecen.

Infunde en los alumnos amor y lealtad a la institucidn y responsabilidad en el desempefio de sus tareas.

Emplea al maximo su iniciativa e impulsa a los alumnos a fin de lograr espiritu de unioén y camaraderia entre sus
compafieros.

aa) Es responsable de atender y acompaiiar a los alumnos y compafieros de trabajo cuando sufran algln tipo de

accidente o tengan alguna necesidad de salud.

bb) Programa y ejecuta las atenciones oficiales, actos protocolares (internos y externos) u otras actividadesinstitucionales.
cc) Coordina y apoya la organizacion de foros, seminarios, cursos y los diversos certdmenes del colegio.

Funciones del Coordinador de Pastoral

a)

Elaborar el plan anual de pastoral, a partir de las politicas anuales dadas por el CACPAP, el calendario de actividades
litargicas y pastorales de la Arquididcesis y el calendario de la I.E.P. Todo en coordinacion con el Promotor internoy
el Director General.

Difunde y hace cumplir las actividades pastorales programadas en el Proyecto Educativo Institucional y el Plan Anual de
Pastoral.

Promueve en la Comunidad Educativa, una esmerada valoracion de las actividades pastorales y de lasdiversas
instancias de crecimiento en la Fe como un medio relevante y significativo, en el desarrollo integral de la persona.
Formar un equipo de apoyo con la aprobacion del director para las diversas actividades del area.

Supervisa las actividades religiosas que se organizan en el colegio.

Realiza actividades de supervision, y asesoramiento de las actividades religiosas y pastorales en el Plan Anual de las
areas a su cargo.

Estimula el interés y preocupacion de los Padres de Familia en la formacidn y orientacidn futura en los
educandos.

Acompafia en forma continua a los profesores tutores para hacer cumplir las actividades propuestas en el Plan de
Trabajo.

Coordina junto con el equipo de coordinadores, profesores y tutores las actividades a realizar acorde con lo
programado en el plan anual de trabajo.

Mantiene una comunicacion fluida y un trabajo coordinado con el Promotor y Director de la I.E.P.

Presentar con anticipacidn los requerimientos y efectuar las coordinaciones necesarias para la realizacién de cada
actividad.

Presentar informes bimestrales del drea a direccion y a la coordinacion de formacion del CACPAP.

Participar de las reuniones de trabajo en el CACPAP con todos los encargados de Pastoral de las I.E.P.

Promover y participar en las actividades de la vida parroquial en la medida de lo posible sin que interfiera con la vida
escolar.

Conforma el equipo de pastoral que sea idoneo y permanente durante el afio, cuyo compromiso se concrete en la lista de
actividades que el coordinador de Pastoral plantee al inicio del afio. Los integrantes del equipo deberan ser
representantes de cada nivel y turno.



Funciones del encargado de Psicologia

a)

Planifica, asesora, orienta, coordina y proyecta con los docentes responsables de tutoria la aplicacién de los
contenidos planteados en el Plan de Trabajo Anual.

Desarrolla actividades de atencidn Psicoldgica dirigidas al alumnado, padres de familia, docentes y
trabajadores del Centro Educativo.

Realiza acciones de orientacion y consejo al alumnado, padres de familia y personal que labora en elcolegio.
Realiza evaluacion psicoldgica dirigida a identificar los casos de inclusion educativa.

Coordina con el Coordinador Académico, docentes de aula y equipo de Convivencia y Disciplina laadaptacion
curricular segun las caracteristicas de inclusion del educando que asi lo requiera.

Capacita y Monitorea al docente que atiende en su clase a nifios con criterios inclusivos.

Atiende casos derivados de la Coordinacién de Tutoria, Disciplina Escolar, Sana Convivencia y Actividades y realiza
seguimiento a los casos que asi lo requieran.

Brinda informes de acuerdo a su competencia Psicoldgica al Director, Promotor, Coordinacion de Tutoria, Disciplina
Escolar, Sana Convivencia o Docente remitente del caso.

Formula citacion a los padres de familia, para tratar asuntos relacionados con el desenvolvimiento escolar del alumno/a
en coordinacion en los Coordinadores Académicos y/o Coordinador de, Tutoria Educativa.

Contribuye a la adquisicion de técnicas y habitos de estudio que permitan el normal desenvolvimiento académico
del educando.

Contribuye gradualmente a la adquisicidn de habitos de trabajo que permita el ordenamiento de la vida del educando.
Promueve y desarrolla servicios destinados a la conservacion y mejoramiento de la salud y otros aspectos del bienestar
del educando, con los recursos de la comunidad y otros sectores.

Realiza trabajos de investigacion o evaluacion de rendimiento o competencia académico-profesional ocuando lo
solicite el Promotor, o el Director General.

Elabora su Plan de Trabajo integrandolo a las acciones de la Coordinacion de la Disciplina Escolar, Tutoria Educativa y
Actividades, acorde a las necesidades reales de los alumnos, observando las sugerencias dela comunidad educativa.

Estimula el interés y preocupacidn de los Padres de Familia en la formacidn y orientacién futura en los
educandos.

Motiva a todos los docentes para que realicen su labor educativa como una accion predominantemente
orientadora.

Desarrolla actividades de servicio social en los casos que demanden su atencion, elaborando para ellopautas
especificas que proyecten su labor y organiza su archivo en forma apropiada.

Asesora en forma continua a profesores y/o tutores para hacer cumplir las actividades propuestas en elPlan de
Trabajo.

Propone el desarrollo paulatino de la persona en si mismo y en su incorporacion adecuada al medio social.
Coordina junto con el equipo de profesores y/o tutores las actividades a realizar acorde con lo programado en el plan
desarrollado.

Funciones del personal docente

Participa en la elaboracion, ejecucion y evaluacidn del Proyecto Educativo Institucional y ProyectoCurricular
del Centro.

Disefia procesos de aprendizaje y materiales que susciten el interés de sus alumnos.

Planifica, implementa y aplica estrategias metodoldgicas activas en la direccion del aprendizaje para lograr
eficientemente los objetivos curriculares y los principios del Proyecto Educativo.

Fomenta e internaliza en sus alumnos los valores morales y virtudes cristianas a través del testimonio de vida y del
desarrollo de sus materias.

Asiste y participa en acciones programadas de investigacion y Proyectos Educativos, asi como en eventos de



actualizacion profesional organizado por el colegio, otras instituciones y el CACPAP.

Participa activamente en los procesos de acreditacion y certificacion de la calidad educativa del colegio

Detecta y propone alternativas de solucion con relacién a problemas de rendimiento académico y
disciplinario.

Mantiene actualizada la documentacidn pedagégica y administrativa de su responsabilidad.

Coordina y colabora con los profesores tutores manteniéndolos informados sobre el rendimiento académico y
disciplina de los educandos.

Prepara su material educativo y organiza los ambientes del aula con la colaboracién de los educandos y PP.FF.
Colabora con los PP.FF. Asesorandolos y orientandolos sobre la formacion integral de sus hijos.

Considera en su carpeta diddctica, para la direccion del aprendizaje, |a bibliografia del profesor y delalumno.
Debe mantener un trato alturado con los Padres de Familia evitando compromisos que afecten la imagen
institucional y el personal.

Envia oportunamente las evaluaciones de periodo a la Coordinacion Académica para su revision ycorreccion;
respetando los plazos establecidos.

Funciones del profesor tutor

Informa sobre sus acciones y trabajo al coordinador de tutoria.

Conoce en profundidad el Reglamento interno y busca la internalizacidn de éste por parte de cada uno de sus
alumnos, cumpliéndolo con diligencia.

Traza y desarrolla el plan de tutoria personal de cada uno de sus alumnos. (a través de entrevistas y tener registro de
las mismas)

Organiza al aula y ejecuta el sistema de encargos.

Promueve y alienta la participacion en las actividades escolares y extra - curriculares.

Organiza el orden y la ambientacién del aula.

Ejecuta la documentacion del aula (anecdotario, registro de asistencia, etc.)

Implementa el Directorio del Aula a su cargo.

Realiza el seguimiento del desempefio académico de manera individual y grupal.

Mantiene contacto y comunicacidn constante con todos los profesores que trabajan con sus alumnos a fin de estar
informado acerca del desarrollo de los mismos y poder asi coordinar las acciones necesarias e informar a sus padres.
Promueve un clima fraterno en el aula.

Convoca a reunién de Padres de Familia siguiendo las politicas y con autorizacion de la direccion delcolegio.
Esta disponible a las diversas acciones que surjan desde la direccion del colegio para implementar y mejorar el

area de tutoria.

Se comprende como parte de un equipo en el cual el coordinador de tutoria anima, orienta, aconseja y plantea
mejoras para realizar un mejor trabajo.

Respeta los conductos regulares que ordenen su accion.

Sugiere y propone al Coordinador de tutoria la derivacidn de casos al area psicopedagogica.Conocer la base legal que
respalde las acciones tutoriales.

Participar de los retiros espirituales del aula.

Cuida el mobiliario del aula.

Recoge v sistematiza informacidn relativa a cada alumno del aula a su cargo consignandola en fichas personales, las
cuales deberan estar permanentemente a disposicidn del coordinador responsable del nivel.

Provee a los Padres de Familia de los reportes de progreso, relativo al desarrollo de las capacidades de los alumnos.
Detecta, atiende y denuncia de inmediato ante el Comité de Tutoria y Orientacidn los hechos de violencia, intimidacion,
hostigamiento, discriminacion, difamacidn y cualquier otra manifestacion que constituya acoso entre los estudiantes,
incluyendo aquellos que se cometan por medios telefdnicos, electronicos o informaticos.

Facilita la integracion de los estudiantes en su grupo escolar y en el conjunto de la dinamica escolar.



W) Facilita el descubrimiento y desarrollo de la potencialidad, habilidad y destreza de los estudiantes.

X) Contribuir al establecimiento de relaciones democratico y arménico en el marco del respeto a las normas de
convivencia.

y) Informa oportunamente a su jefe inmediato superior de la marcha general de su seccion o de algin alumno en particular.

Z) Elige junto a sus tutoriados al mejor compaiiero del aula, antes de finalizar el afio escolar.

aa) Cuando se produzca algtin desperfecto en su salén pasaré una nota al Coordinador de la Disciplina Escolar, y Actividades, indicando el
nombre del alumno que lo haya causado con vistas a exigirle |a reparacion del dafio ocasionado

bb) Motiva diariamente a sus alumnos al aseo personal, al uniforme completo, la limpieza del salén.

CC) Es responsable de poner la nota de conducta a los alumnos de su seccidn, para ello considerara los siguientes criterios de
evaluacidn: Asistencia, tardanzas, faltas injustificadas, indisciplina, ficha personal, asi como los aspectos de servicialidad, esfuerzo
por superarse, entre otros.

dd) Canaliza las sanciones que juzgue necesarias, considerando el didlogo previo a las mismas siguiendo el criterio sefialado en el
Reglamento Interno.

ee) Coordina con los profesores el desarrollo de las actividades de recuperacion de los alumnos que no hubieran logrado las
competencias requeridas en el momento oportuno.

ff) Felicitay motiva a los alumnos que muestran interés y esfuerzo en superarse tanto en los estudios como en el comportamiento.

g9) Es cordial, amable, educado, atento en la atencién con los Padres de Familia mostrando interés y preocupacién antes que una
actitud critica o permisiva.

hh) Mantiene un trato alturado con los Padres de Familia evitando compromisos que afecten la imagen institucional y personal.

i) Conformar el Comité de Aula de Padres de Familia organizando, asesorando y participando. El tutor restringe sus actividades
solo hacia fines educativos, orientadores y de desarrollo en el aula.

Ji) Esresponsable de mantener actualizados los libros de acta de su aula y en recabarlos cuando se les soliciten.

Funciones del responsable de biblioteca

a) Organiza, coordina y mantiene al dia el registro de movimiento de libros, textos, obras y laminas, etc.

b) Organiza la biblioteca seglin su contenido o tema.

C) Recepciona, selecciona y codifica las obras, textos, libros textos, laminas y otros bienes que se destinan a la
biblioteca del colegio.

Lleva el inventario de todo el material bibliografico y otros seglin materias o especialidades.

Atiende y registra a los lectores y consultores en las respectivas salas de lectura.

Lleva el control de los libros prestados a domicilio al personal del colegio.

Lleva el control de los carnés de lectores.

Vela por la seguridad, limpieza, conservacion y buen estado de los bienes de la biblioteca.

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

Organiza el fichero bibliografico, seglin autores y temas.

Atiende los requerimientos de informacion provenientes del Sector Publico y de los medios decomunicacidn.
Proporciona el material fotografico y notas de prensa al CACPAP, cuando este lo requiera.

B = ~— —

Funciones de la auxiliar de Inicial

Cumple con las acciones e indicaciones dispuestas por su coordinador académico.

Vela para que los alumnos cumplan las normas y disposiciones estipuladas en el reglamento interno del Colegio.
Asiste a los alumnos en sus necesidades dentro y fuera del aula.

Asiste y orienta a los educandos en la parte disciplinaria.

Apoya a los docentes en la ambientacién de su aula y en la confeccion de material didactico.

Vela por la limpieza, conservacion y mantenimiento de la infraestructura, mobiliario, material bibliografico y
didactico del colegio.

g) Vigilay cuida a los alumnos durante el tiempo que permanecen en el colegio, preocupandose por laintegridad
fisica y moral y por el bienestar emocional de los alumnos.
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h)

Colabora en la formacion diaria de los alumnos, asi como en las ceremonias y actuaciones que se realizan en el
colegio u otros lugares.

Funciones del Asistente administrativo

En coordinacion con el Director General hace uso eficiente de la caja chica.

Lleva un cuaderno de control de los materiales de limpieza y oficina que se adquieren en lote para el trimestre o
semestre, seglin hayan sido solicitados.

Llevar inventario de los activos fijos de la IEP y comunicar al Director General y al CACPAP cualquier variacion del
mismo. La salida de la IEP de cualquier bien inventariado debe ser autorizada por la Direccidn o el Promotor Interno y
debera ser registrada en el cuaderno de ocurrencias del personal de vigilancia.

Controlar la asistencia y puntualidad de los trabajadores, para lo cual se debe contar con un cuaderno de control de
asistencia. Al final del mes verificar que los trabajadores hayan cumplido con firmar su entrada y salida; y remitir el
informe correspondiente al CACPAP para efectuar los descuentos por inasistencia otardanza.

Prepara los vouchers de egresos, a fin de que sean girados a tiempo los cheques para pagos fijos de cada mes.

Efectuar los pagos de servicios, planillas, AFP y ESSALUD, dentro de los plazos establecidos.

Llevar actualizado el padrén de control de pagos de pensiones de los alumnos.

Velar por la higiene y mantenimiento de las instalaciones de la IEP.

Remitir oportunamente a la administracion del CACPAP los requerimientos de materiales, para el normal
desempeiio de las actividades de la IEP.

Remitir los informes sobre el movimiento econdmico mensual en la IEP y otros que le sean solicitados por el Director
General o la administracion del CACPAP.

Realiza cobros de matriculas o pensiones atrasadas, con el visto bueno del CACPAP y el Director General.

Es el responsable de la cobranza de otros conceptos diferentes a las pensiones (Constancia de no adeudo, certificado de
estudios, certificado de conducta, etc.), que se recaudan en efectivo en las oficinas de la IEP. Asimismo, los cobros de
cursos de recuperacion académica y nivelacion.

Es el responsable de verificar el cumplimiento de las funciones del personal de Vigilancia, limpieza y
mantenimiento de la IEP.

Es el responsable, junto al personal de Vigilancia, de velar por la permanencia de todo el personal en sus horas de labores.
Nadie de la institucidn podra salir, por ningtn motivo, sin la papeleta correspondiente con el VB del Director.

Se encarga de fotocopiar el material didactico de los docentes, asi como los diferentes examenes, después del horario de
atencion al publico. Siempre con 24 horas de anticipacion.

Proporcionar la informacion base para la elaboracion de data para pagos de matricula y pensiones de los alumnos. Esta
informacion debe ser visada por el Director General.

Participar en reuniones convocadas por la Direccion General para coordinar los trabajos que tengan que ver con el
apoyo administrativo a ejecutar.

Preparar la informacion y documentacion a su cargo, de acuerdo a la normatividad y sistemas establecidos, para su
remision oportuna a la Direccion General y a la Administracion del CACPAP

Realizar las adquisiciones de bienes, servicios y materiales que disponga la Direccion General.

Otras que s ele puedan encomendar por convenir al servicio, previa notificacion.

Funciones de la Secretaria

Mantiene al dia la agenda de actividades correspondientes a su area y principalmente a la del DirectorGeneral.
Recepciona, clasifica, registra, distribuye y archiva la documentacidn que ingresa y la que se genera en el colegio,
manteniendo reserva sobre los mismos.

Se encarga de la emision de la correspondencia.



p)

Guarda reserva sobre las tareas de caracter confidencial, de conformidad con lo asignado al cargo.

Coordina entrevistas y/o reuniones del Director General con los responsables de las dependencias quetrabajan
en el entorno del Centro y fuera de él.

Redacta y digita la documentacion oficial que le asigne la Direccion General y la Coordinacién Académica para el
tramite legal.

Atiende, orienta e informa a los usuarios en el tramite de sus gestiones y en el servicio de comunicaciones.

Mantiene actualizado el archivo e inventario de la Direccion General, Secretaria y dependencias.

Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes, asi como del buen uso del material de oficina.
Recepciona las solicitudes y remite los expedientes relacionados con el alumnado, constancias,
certificados, etc.

Es responsable de la correcta inscripcion de los datos de los alumnos, tanto en el colegio como en losorganismos
oficiales.

Concerta las entrevistas del Director General con profesores, padres de familia, alumnos y otras personas.

Mantiene actualizado la base de datos de las familias de la IEP.

Es la encargada de llamar a los padres de familia o apoderados cuando alguno de los alumnos sufre algun accidente
en la IEP o tienen problemas de salud.

Es la encargada comunicarle a las familias via telefénica o por escrito las deudas de pensiones quemantienen
con la IEP.

Realiza las demds funciones afines al cargo que le asigne la Direccion General.

Funciones del Vigilante

Realiza tareas de porteria y vigilancia del local.

Verifica y controla el ingreso y salida del personal; cualquier fuga o retiro el centro de labores sin autorizacion sera
su responsabilidad. En el turno nocturno, no permite el ingreso de personas ajenas a la institucion.

Lleva al dia el cuaderno de partes y ocurrencias, registrando todos los hechos sucedidos durante su turno de trabajo.
Verifica que las diferentes puertas de ingreso y salida del local estén debidamente cerradas.

En la hora debida debe poner en servicio el alumbrado eléctrico de todo el local, verificando que los focos estén en
buenas condiciones.

Verifica y controla el ingreso y salida de bienes y objetos.

Cuidar, controlar y brindar seguridad a las personas que laboran en el colegio, asi como a los bienes yedificio
escolar, vigilando la parte interior y exterior impidiendo que se realicen u ocurran actos irregulares.

Atiende a los padres de familia, visitantes y publico en general informandoles y orientandoles sobre elasunto de
su tramite o visita.

Atiende y brinda informacion a las personas que lo soliciten.

Registra en la papeleta de visitante el nombre, hora de ingreso, documentos de identidad y asunto a tratar en el
Colegio.

Verifica que |a salida de alumnos durante la jornada escolar se realice con la debida autorizacion de los
coordinadores a través de la papeleta de permiso.

Controla el ingreso y salida de bienes muebles y enseres del colegio, verificando que este se realice con la
autorizacion correspondiente.

Funciones del personal de limpieza y servicio

a)

b)

Se encarga de conservar limpio, ordenado y en buen estado de funcionamiento la planta fisica del colegio, equipamiento
(paredes, suelos, cristales muebles, techos, objetos de decoracion), instalaciones (bafios, aulas, oficinas, departamentos,
biblioteca, sala de docentes, laboratorios, etc.) y la limpieza de las areas verdes.

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



¢) Permanentemente limpia los diferentes servicios higiénicos del colegio.
d) Apoya en las diferentes actividades escolares, civicas, religiosas que se realicen en la IEP.
e) Cuida el mobiliario de la IEP

Funciones del personal de mantenimiento:

a) Se encarga de conservar en buen estado de funcionamiento la planta fisica del colegio, equipamiento (paredes, suelos, cristales
muebles, techos, objetos de decoracidn), instalaciones (bafios, aulas, oficinas, departamentos, biblioteca, sala de docentes,
laboratorios, etc.).

C) Realiza tareas de limpieza en los diferentes ambientes y las horas que se le indiquen.
d) Arregla los deterioros del colegio.
e) Realiza labores de gasfiteria y arreglo de sanitarios.



CAPITULO IlI
DEL PLANEAMIENTO EDUCATIVO, HORARIO ESCOLAR Y HORARIO DE ATENCION

PLANEAMIENTO EDUCATIVO

Art. 12.-

El Planeamiento Educativo estard a cargo del Director, con el apoyo de todos los Coordinadores y del
Personal Docente en los meses de diciembre y febrero, teniendo en cuenta las indicaciones emanadas
por el Promotor General, Consorcio, Promotor Interno y UGEL Piura.

Se retroalimenta el Proyecto Educativo Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Proyecto Curricular
Institucional y el presente Reglamento Interno, en concordancia con las disposiciones vigentes
emanadas de los érganos superiores de educacién, adecuados a la politica educativa del Consorcio y
de acuerdo a las necesidades e intereses de la comunidad educativa.

El Planeamiento sera aprobado por la Direccién Ejecutiva del Consorcio y luego remitido a la Unidad
de Gestidn Local (UGEL) para su conocimiento. Esta obligacién le corresponde cumplirla al Director.

Art.13.- La Institucion educativa tiene una axiologia catélica y de acuerdo con las normas peruanas y Concordato

Art. 14.-

Art. 15.-

Art. 16.-

Estado-Iglesia, imparte el drea de Religion como parte de la formacidn integral de los alumnos.

El Plan de Trabajo Anual tomara en cuenta el Diagndstico (Analisis FODA u otros) que se presenta en
la tarea educativa, para efectuar los ajustes convenientes. Asimismo, se tendrd en cuenta los objetivos
generales de la |IE que pretendan lograrse a través de un planeamiento bien estructurado.

Se deberan analizar las debilidades y fortalezas que se presentan en la tarea educativa, con la finalidad
de que éstas sean bien ejecutadas y que se efectlen los reajustes convenientes cuando se detecten
fallas educativas.

En dicho plan se debera regular lo siguiente:

1. Objetivos generales en materia educativa y administrativa que pretendan lograrse en cada afio
escolar.

2. Organizacién y desarrollo del Calendario Civico Escolar y Liturgico.

Mecanismos de apoyo psicoldgico al alumno para detectar y conocer oportunamente los problemas

de su entorno familiar y brindar la orientacién correspondiente en este aspecto.

Horario de clases, de acuerdo a normas establecidas por la Direccién Regional de Educacién.

Horario de trabajo del personal docente.

Proyecto Educativo Institucional.

Plan de Aula, el cual sera proyectado por el profesor de cada seccién o tutor.

Plan de Actividades Curriculares y Extracurriculares.

w

©® N VA

El Plan de Aula serd elaborado y presentado por el profesor de la seccién o tutor a consideracién del
Director para su debida aprobacién y aplicaciéon. Dicho documento serd estructurado en base a todos
los Lineamientos Técnico Pedagdgicos y normas que para el efecto se consideran.

Al término de cada actividad seran evaluadas por parte de los Coordinadores las acciones que se han
desarrollado en el plantel.

A mediados y al término del afio escolar, la Direccion Ejecutiva del Consorcio procedera a evaluar el
cumplimiento de las metas fijadas en la IEP y a proponer medidas correctivas.

HORARIO ESCOLAR

Art. 17.- Los alumnos deben cumplir con el siguiente horario:



° NIVEL INICIAL:
Inicial 03 afios: Lunes a viernes de 8.00 A.M. a 12:50 P.M.
Inicial 4 y 5 afios: Lunes a Viernes de 7.30 A.M. a 1:30 P.M.

° NIVEL PRIMARIA:
De 1° a 6° de primaria: Lunes a Viernes de 7.20 AAM A 2.05 P.M.

° NIVEL SECUNDARIA:
= De 1°a5°de secundaria: Lunes a viernes de 7:20 a.m. a 2:50 p.m.
= PRE-U 2:50 P.M. a 4.00 P.M (la participacion sera de libre eleccidn)

HORARIO DE ATENCION:

Art. 18.- El personal de secretaria y asistente administrativo estara disponible para atender a los padres de
familia de lunes a viernes de 7.30 a.m. a 2.30 p.m.

Art. 19.- El personal docente estara disponible para atender a los padres de familia, previa cita coordinada con
tutora, a través de plataforma y/o agenda, de acuerdo al horario de atencién de cada docente a partir
de la primera quincena de marzo.

Art 20.- La atencidn para justificacion de tardanzas e inasistencias de los estudiantes serd de acuerdo a horario
alcanzado en la primera reunidn con Padres de Familia.

Asimismo, los objetos retenidos a los estudiantes y que estan prohibidos en la Institucion seran
devueltos el ultimo viernes de cada mes al padre de familia o apoderado.

Art. 21.- El Director estara disponible para los padres de familia, previa cita coordinada con Secretaria del
Colegio, en el siguiente horario de atencion: de lunes a viernes de 9.00 a.m. a 1.00 p.m.

Art. 22.- La atencidn serd siguiendo los protocolos de bioseguridad determinados para el momento por las

autoridades competentes y contextualizadas por la Institucién Educativa.




CAPITULO IV

DEBERES Y DERECHOS DE LOS ALUMNOS

DEBERES DEL ALUMNO

Art. 23.- Son deberes que todo alumno debe cumplir:

A) RESPONSABILIDAD: Se espera que nuestros estudiantes conozcan, comprendan y practiquen la

responsabilidad, es decir, que cumplan con sus deberes dentro y fuera de la institucién. Un alumno
responsable debe:

1. Asistir puntualmente al colegio, a clases y/o a actividades programadas por la institucién en el
horario establecido:

1.1. La asistencia diaria de los estudiantes serd registrada por el docente del drea de la primera

hora de clase de acuerdo al horario del estudiante en la Plataforma IDUKAY y en el
registro de asistencia del aula, anotando las respectivas tardanzas o inasistencias.

1.2. En relacidn a las tardanzas:

a.

El Coordinador de Convivencia y Disciplina Escolar registrara las tardanzas de los estudiantes
en la Plataforma IDUKAY conforme al reporte que el mismo coordinador elabora con los
estudiantes que ingresaron luego de la hora normal de entrada por la puerta de acceso
ubicada en la Avenida Grau al costado de secretaria del colegio.

. Las tardanzas se contabilizan bimestralmente y solo se justifican por motivo de salud con

documento probatorio o por situaciones extraordinarias debidamente acreditadas.

A partir de la cuarta tardanza injustificada en el bimestre (consecutiva o no) se aplicara la
sancion correspondiente y el alumno no podra tener mas de B en conducta en el criterio de
responsabilidad. Se notificara por plataforma y el padre de familia o apoderado del
estudiante debera acercarse a la I.E. para la firma del compromiso correspondiente. En caso
no se presente el proceso continuara igualmente (se impondra sancién y la calificacion en
conducta sefalada).

. En caso el estudiante tenga 06 tardanzas injustificadas dentro de un bimestre (consecutivas

o no), el alumno sera calificado automaticamente con C en conducta en el valor de
responsabilidad. En caso el PP.FF o el apoderado no se presente a la convocatoria, el proceso
continuara igualmente (se impondra sancion y la calificacién en la conducta sefialada).

Si después de haber dialogado con el padre de familia o apoderado o en caso no se hubieran
presentado a la reunidn, el alumno reincidiese en tardanza injustificada dentro del mismo
bimestre, se procederd a condicionar la matricula del estudiante para el siguiente aifo escolar
y se comunicara del hecho a las autoridades competentes para que se proceda de acuerdo a
Ley.

1.3. En relacion a las inasistencias:

a.

Las inasistencias se contabilizan bimestralmente y solo se justifican por motivo de salud ante
Coordinacion de Convivencia y Disciplina Escolar con documento probatorio o por situaciones
extraordinarias debidamente acreditadas. La justificacion puede hacerse de manera
presencial o virtual a través de videollamada en plataforma zoom segun el horario que se
indique en pautas generales a inicio de afo escolar.

. Las tres primeras inasistencias del alumno en el bimestre deberan ser justificada a mas tardar

a las 24 horas desde que el alumno se reincorpora a clases.



c. En la cuarta inasistencia consecutiva del bimestre, los padres o apoderados se acercardn
personalmente ante el Coordinador de Convivencia y Disciplina Escolar, en el horario
establecido, a justificar las inasistencias, quedando registrado en el Padrdn de Justificacion de
Inasistencia. Esto debe hacerse en el horario de atencidn establecido en un plazo maximo de
72 horas. Caso contrario se tendran por no rendidos los examenes ni tareas que estaban
programados, sin perjuicio de la aplicacién de la sancidn correspondiente y que el alumno no
podra tener mas de B en conducta en el criterio de responsabilidad.

d. En caso el alumno tenga 05 inasistencias injustificadas dentro del bimestre (consecutivas o
no), la calificacidon en conducta del bimestre en el criterio de responsabilidad sera Cy el tutor
procedera a citar al PP.FF o apoderado para informarle de la situacién. En caso el PP.FF o el
apoderado no se presente y no justifique su inasistencia a la convocatoria, el proceso
continuara igualmente (se impondra sancion y la calificacion en conducta sefialada).

e. Sidespués de haber dialogado con el Padre de Familia o apoderado o en caso no se hubieran
presentado a la reunidn, el alumno reincidiese en inasistencia injustificada dentro del mismo
bimestre, se procederd a condicionar la matricula del estudiante para el siguiente afio escolar
y se comunicara del hecho a las autoridades competentes para que se proceda de acuerdo a
Ley.

1.4. En caso de tardanzas e inasistencias que no se tengan por justificadas se tendrdn por no
rendidos los exdamenes ni tareas que estaban programados, sin perjuicio de la aplicacion de
la sancidn correspondiente.

Ingresar puntualmente al aula en los cambios de clase y finalizado el receso. La evasién de clases
o tardanza que ocurriese a partir de la segunda hora de clase se verificara por el docente con la
revisidn del registro de asistencia del aula, reportandose el caso de evasidon de clases o tardanza
en plataforma Idukay en el comportamiento del estudiante y se citard al padre de familia con
caracter obligatorio en un plazo no mayor de 24 horas de ocurrido el hecho para comunicar el
acto de evasion de clases o la reincidencia de tardanzas del alumno en su horas de clase debiendo
el docente llenar la ficha de entrevista respectiva o elaborar el acta de reunién correspondiente.
Los alumnos deben participar obligatoriamente si son convocados para las actividades religiosas
promovidas por el Arzobispado, dentro y fuera de la Institucion Educativa y tener un
comportamiento adecuado.

Cumplir sus deberes académicos (tareas hechas y materias repasadas), culturales, sociales y
deportivas. Si un estudiante es detectado por el docente desarrollando tareas encargadas para
casa en alguna hora de clase en el colegio, en el recreo o en otro lugar de nuestra institucién
educativa serd reportado en la plataforma Idukay en el comportamiento del estudiante para
conocimiento del padre de familia y serd calificado con la minima nota en el registro de
evaluacidn del area respectiva. De igual manera sera reportado y calificado el estudiante que
presta sus tareas o actividades encargadas para casa para que su compaiero las copie en el
colegio.

. Asistir a clases con su material y Utiles escolares completos necesarios para el trabajo de la
jornada, salvo a inicios de afio, que los alumnos podran no tener los materiales completos. El
personal de la Institucién esta prohibido de recibir y entregar a cualquier estudiante utiles,
alimentos o cualquier otro objeto después del ingreso de los estudiantes a la Institucién.
Solamente quedan permitidos, para ser recibidos por el responsable de la puerta de acceso al
colegio, medicamentos indicados por profesional médico para tratamiento de algun estudiante.

. Traery usar correctamente la agenda de control diario (SOLICITADA POR EL/LA TUTOR(A)), para
organizar sus tareas.

Utilizar dptimamente el tiempo destinado para los trabajos grupales. En el caso de los trabajos
grupales que deban realizar fuera de la institucion, el profesor de area comunicard a los padres



la realizacion de los mismos via plataforma con copia del mensaje a Coordinacién Académica y
Coordinacion de Convivencia y Disciplina Escolar.

8. Cuidar y mantener en buenas condiciones el material de la biblioteca, el aula y laboratorio, sala
de musica y el mobiliario en general que el colegio entrega para su uso.

9. Cuidar el mobiliario y evitar ensuciar paredes, puertas, carpetas u otros enseres de la I.E., no
hacer pintas en ellas, ni deteriorarlas; en caso de hacerlo sera sancionado de acuerdo a la
gravedad de la falta y a la vez debera repararse el dafio ocasionado.

10.Hacer uso responsable durante los recreos de: los servicios higiénicos, patios, quiosco
(comprando oportunamente y en orden sus alimentos) y papeleras (reciclando el material de
desecho y manteniendo la distancia segun sefializacion).

11.Mantener siempre limpio su espacio personal o grupal de recreo en el patio del colegio evitando
arrojar en el piso o dejar en las graderias del patio residuos de comida, descartables, envolturas
gue ha usado y los depositara en los recipientes para la basura.

12.Responsabilizarse de los dafios y perjuicios que causen en la propiedad o enseres del colegio,
comprometiéndose a la restauracién o renovacién de los mismos a través de sus padres o
apoderados.

13.Marcar obligatoriamente todas sus pertenencias colocando sus nombres y apellidos.

14.Asumir con eficiencia los cargos que se le confian en el colegio, en el aula y en los equipos de
trabajo interno (Delegado Escolar, Municipio Escolar, Consejos de aula, Policia Escolar, Escolta,
Fiscales Ambientales y Escolares, etc.)

15.Queda prohibido que los estudiantes porten, tablets, celulares, MP3 u otro equipo electrdnico,
en la Institucién Educativa. En caso de pérdida o robo, la Institucidn no se responsabiliza.

16.Queda prohibido el uso de juguetes en horas de clase, sélo podran ser utilizados en recreo y
refrigerio.

17.Portar armas de fuego, armas falsas o de similar naturaleza, punzocortantes u objetos que
puedan representar un riesgo para cualquier miembro de la comunidad educativa.

18.Esta prohibido traer cigarrillos, vapes, cigarros, cigarros electrénicos y afines.

19.Esta prohibido ingresar a la I.E. cualquier sustancia o bebida alucindgena, alcohdlica y en general
que perjudique la razén y la ecuanimidad del alumnado; asi como material pornografico o que
atente contra la moral y/o buenas costumbres. Si ocurriese alguno de los supuestos indicados,
de ser la primera vez y sin perjuicio de la aplicacién de la sancidn que corresponda, se llamara a
los padres de familia o apoderados para que se presenten inmediatamente al colegio, resultando
gue en caso no se presenten a la brevedad posible el mismo dia de llamados, se procedera a
llamar a las autoridades competentes. En caso haya reiteracidn, se llamara inmediatamente al
padre de familia o apoderado, pero también a las autoridades competentes, sin perjuicio de la
aplicacion de la sancién que corresponda.

20.El uso, distribucidn o comercializacion de sustancias ilicitas, como drogas o alcohol.

21.Esta prohibido asistir bajo los efectos de sustancias estupefacientes y/o bebidas alcohdlicas.

22.En relacién al cumplimiento de sus deberes como estudiante:

23.Si el estudiante tiene de 1 a 2 areas en Inicio, el estudiante no podra tener mas de B en conducta
en el bimestre y si tiene de tres a mas su calificacion sera de C.

24. Participar y colaborar en las actividades que sean parte del proceso de ensefianza - aprendizaje.

25. Cuidar su presentacion personal con esmero y pulcritud.

B) RESPETO: El respeto es lo que permite una relacién armdnica entre los individuos y facilita la
convivencia en la comunidad escolar. Un estudiante respetuoso debe:

1. Ser cortés y respetuoso de palabra y obra con sus compafieros, el personal que trabaja en la IEP y
los padres de familia.



10.
1.

12

13.

14.

15

16

17
18

Evitar completamente las agresiones verbales y fisicas, apodos, bromas y burlas entre companeros
usando un lenguaje correcto y sin vulgaridades.

Respetar a los compafieros, docentes y personal administrativo y de servicio, evitando llamarlos por

apodos o sobrenombres.

Ponerse de pie dentro del aula, en forma silenciosa ante el ingreso del personal docente,

autoridades o visitantes.

Promover entre sus companferos (as) la sencillez, la ayuda y el perddn; evitando siempre que sus
palabras, gestos o escritos puedan herir la susceptibilidad de los demas.

Demostrar respeto a los simbolos patrios, entonando con fervor, entusiasmo y energia el Himno
Nacional y el Himno al Colegio.

Cumplir con las normas de convivencia de su aula y el presente reglamento.

Aceptar con apertura las orientaciones y las medidas correctivas que se impongan al amparo del

presente reglamento.

No hacer uso de los servicios higiénicos como sitios o lugares de juego respetando las medidas de

bioseguridad siguiendo la sefialética y manteniendo la distancia social.

Usar el pasamano de la escalera adecuadamente.

Hacer uso de los servicios higiénicos o kiosco en el horario de recreo o descanso o en espacio que

estuviera permitido.

. Evitar comportamientos inadecuados fuera de la I.E. que afecten el buen nombre de ésta.

Evitar manifestaciones de excesivo afecto (enamoramiento) dentro y fuera del plantel mientras

porte el uniforme escolar.

Acudir a quien corresponda y en el momento oportuno si tiene que manifestar alguna queja o

sugerencia.

.Seguir las orientaciones dadas por el Alcalde o Regidor del Municipio Escolar, delegados del Consejo
de Aula o Policia Escolar que contribuyan a la disciplina en el aula.

.Recordar que deben guardar respeto y silencio en:

i. Laformaciény desplazamientos.
ii. Lossalones en las horas de clase, biblioteca y ambientes afines

iii. En el templo para poder reflexionar y orar correctamente.

iv. Unidades méviles para poder trasladarse con seguridad.

v. Durante el desarrollo de actividades artistico culturales en el colegio o a las que asistiese

representando a su institucién educativa.

vi. Al momento de la oracién y actos protocolares.

. Pedir permiso para interrumpir la clase y solo cuando se tiene una muy buena razén.

.Cuidar de su aseo personal, asistiendo correctamente uniformado. Cada vez que el estudiante
incumpla con alguna de las especificaciones dadas en relacion a su presentacién personal se afectara
el promedio bimestral en conducta.

Varones: afeitados, corte escolar (a un mismo nivel y sin disefios), camisa de color blanca para
corbata azul presidencial, chaleco azul acero, biviri blanco, pantaléon de color azul presidencial
clasico (no pitillo), correa de color negra, corbata de color azul, medias de vestir de color azul, y
zapatos de color negro bien lustrados. Para abrigarse, ademds del chaleco se usard la casaca de
Educacién Fisica.

Mujeres: cabello recogido con un colet de color blanco, blusa de color blanca, chaleco azul, falda
plizada de color azul presidencial debajo de la rodilla, medias de color blanco con el distintivo del
colegio, uias recortadas, sin maquillaje, zapatos negros bien lustrados y prendas de vestir limpias.

Tanto varones como mujeres deberan cumplir con el uso de los equipos de proteccion personal
(mascarilla o protector facial, por ejemplo) cuando las medidas sanitarias lo requieran y exijan.
Ademas, deberan portar su alcohol personal.

i. En el nivel inicial usaran mandil segin modelo.
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ii. Los alumnos que no asistan debidamente uniformados o que asistan con un uniforme que no
corresponde al dia, deben presentar al tutor la justificacion escrita en la agenda escolar o
plataforma Idukay por los padres de familia explicando el hecho. Se precisa, que al inicio del afio
escolar (marzo), no se impedira el ingreso de los alumnos que no cuenten con el uniforme escolar
completo.

iii. Para las actuaciones de gala y/o participaciones en eventos especiales se usara la blusa (mujeres)
y camisa (varones) manga larga con chaleco y corbatin/corbata/ respectivamente.

iv. Los alumnos, en general, no asistiran al colegio portando brazaletes, aretes, collares u otros
accesorios no necesarios para el uniforme de la institucidon educativa. Las alumnas no asistiran al
colegio maquilladas, bajo la supervisidon del tutor. Asimismo, cualquier profesor o personal
jerdrquico puede realizar esta funcién y exigir a cualquier estudiante el cumplimiento de la
norma.

V. Asistir a clase de Educacién Fisica, con el uniforme correspondiente: buzo completo clasico (no
pitillo), short / pantaloneta, polo, zapatillas blancas y medias deportivas blancas (no tobilleras).
Los estudiantes que no porten el uniforme correspondiente y que no cuente con la justificacién
respectiva no podrdn realizar la rutina deportiva y deberan ser conducidos ante Coordinacién de
Disciplina y Convivencia Escolar. Se precisa que, al inicio del afio escolar, no se impedira que los
alumnos realicen la rutina, siempre que cuenten con ropa adecuada para ello.

vi. Estar debidamente aseados y presentables después de la clase de Educacién Fisica para
continuar sus clases y/o para trasladarse a sus hogares. El responsable del cumplimiento de este
deber es el/la profesor(a) de Educacidn Fisica.

Actuar en todo momento en concordancia con la misidn, vision y principios axioldgicos de la

Institucion.

No Cometer actos de violencia fisica, psicoldgica o sexual en contra de los miembros de la

comunidad educativa.

El alumno debe permanecer en el aula durante las horas de clase excepto cuando la autoridad

correspondiente sefiale lo contrario.

Abstenerse de participar en actos refiidos contra la moral y buenas costumbres o que atenten contra

la salud fisica o mental de sus compafieros o del personal que labora en la institucién educativa.

Demostrar responsabilidad, respeto y honestidad en sus actos dentro y fuera de la Institucion.

Representar digna, honestamente y con altura a la institucidon en los diversos actos en que participe

dentro y fuera de ella.

No distraer el quehacer educativo y formativo dentro de la institucidn, llevando artefactos

tecnologicos u otros objetos de valor, no requeridos (Celulares, reproductores MP3; MP4, y otros).

De contravenir esta norma, el colegio no se responsabiliza por la pérdida o dafios del equipo. De

retenerse alguno de estos objetos a un estudiante, sera devuelto al padre de familia el ultimo dia

habil del mes.

Vive rectamente su sexualidad, desde su masculinidad o desde su femineidad.

HONESTIDAD: Se entiende por honestidad la veracidad y coherencia en lo que se dice y se hace, por
lo tanto, la honestidad se aplica en todo momento del diario vivir e incide en todo tipo de relaciones
humanas. El estudiante honesto debe:

Respetar los objetos ajenos, avisando a Coordinacién de Disciplina o devolviendo los objetos que se
encuentran por azar.

Entregar trabajos o tareas hechas por si mismo.

Presentar notas, comunicaciones o informacidn en general sin alterar ni cambiar su contenido.

No falsificar firmas.

Desarrollar las pruebas y otras evaluaciones en forma individual sin copiar ni compartir informacién
con sus compafieros.
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Reconocer sus errores y responsabilidades.

Decir siempre la verdad y asumir las consecuencias.

No decir cosas sobre otras personas que no se ajusten a los hechos o realizar comentarios para
indisponer a cualquiera de sus compafieros o miembros de la comunidad educativa.

Evitar salir de clases y del colegio sin previa autorizacién del profesor o Direccién segln sea el caso.

10. Evitar traer materiales inflamables, armas de fuego o punzocortantes que puedan atentar contra la

1.

integridad propia o la de cualquier otro miembro del colegio.
Queda prohibida la tenencia, comercializacién y consumo de alcohol, estupefacientes o sustancias
gue sean consideradas por la Direccion como toxico-adictivas.

12. No ocultar informacién sobre actos negativos de sus demas compafieros o del personal de la I.E. En

caso que lo hiciere, sera sancionado de igual modo del que cometid la falta.

D) SOLIDARIDAD: Ciertamente, el mundo seria mas grato de vivir y esencialmente mas justo si hubiera

7.
8.
9.

mads personas solidarias. Y es que ser solidario es opuesto a ser egoista; es ser capaz de pensar en
los derechos del otro y no sélo en los propios. Para lograr este objetivo, que no es facil, el estudiante
tiene que vivir en un contexto familiar y escolar en el que haya espacio para pensar en los otros. Un
alumno(a) solidario(a) debe:

Protegerse mutuamente entre compafieros dando a conocer oportunamente algun tipo de
irregularidades como discriminacidn, juegos inadecuados, ofensas escritas y verbales a través de
cualgquier medio de comunicacion.

Ayudar a las personas en situaciones dificiles, dolorosas o complejas, sin tener la obligacion de
hacerlo.

Ayudar y compartir sus conocimientos con quién mas lo necesite.

Demostrar un desprendimiento de sus bienes para quién mas lo necesite, empezando por quién
esta mas cerca.

Pensar en los derechos del otro y no sélo en los propios.

Estar solicito ante las necesidades del préjimo, sin esperar un pago, mas que la satisfaccién personal
de hacerlo.

Promover el compaierismo, evitando que alguien sea excluido del grupo.

Promover el compaierismo sin encubrir o solapar actitudes negativas.

Compartir nuestros bienes sin aferrarse al valor materialista de las cosas.

10. Participar en forma activa en las campafias de proyeccion social.

1.

Participar en actividades del aula o institucionales que fomenten la solidaridad.

12. Promover la paz actuando con justicia y actitud de perdén.

DERECHOS DEL ALUMNO

Art. 24.- Todos los estudiantes tienen los siguientes derechos:

a)
b)

c)
d)

e)

La formacidn para la paz, la cooperacion y la solidaridad.

La libertad para lograr el pleno desarrollo de su autonomia personal y de la capacidad para
relacionarse con los demads.

La educacidn que asegure la proteccidon de la salud y desarrollo de las capacidades fisicas.

Ser tratados con respeto y dignidad, sin distinciones y/o discriminacidon de ninguna naturaleza,
llamandolos por su nombre propio.

Recibir un trato reflejado en el amor, carifio y comprension.

Recibir el apoyo psicolégico y las orientaciones pertinentes en caso de presentar problemas
académicos, conductuales, sociales y/o morales.



g) Recibir guia oportuna de parte del profesor de érea, tutor, director, coordinadores y parroco.

h) A la libertad del desarrollo de sus capacidades (fisicas, recreativas e intelectuales) orientadas hacia
el orden, trabajo y creatividad.

i) Ano ser utilizado como instrumento de servicio personal por parte de cualquier integrante de la I.E.

j) A que se les revise sus cuadernos y corrijan sus trabajos en forma oportuna.

k) Ser evaluado fuera de la fecha de los exdmenes o presentacion de trabajos programados cuando su
inasistencia haya sido debidamente justificada en el plazo previsto.

[) Arecibir estimulos y se les reconozca sus méritos por el cumplimiento de sus deberes.

m) Formular peticiones o reclamos que sean razonables.

n) Conocer los resultados de su evaluacion en forma permanente y oportuna, con los limites
establecidos en la normativa vigente, en el contrato educativo y en el presente reglamento.

0) Recibir la informacion y orientacidon académica, psicoldgica y vocacional oportuna que le permita
lograr los objetivos de aprendizaje y tomar decisiones.

p) Continuar recibiendo una educacidon no escolarizada en caso se presente una situacién de
embarazo.

g) Los estudiantes que representen al colegio y logren una participacidon destacada en certdmenes
académicos, deportivos o culturales, seran estimulados con algln reconocimiento por parte de la
Institucidn Educativa.

r) A recibir una educacion integral, acorde con los principios que inspiran nuestro Proyecto Educativo
Institucional.

s) A ser valorado como persona.

t) Participar en el desarrollo del servicio educativo a través de los proyectos y programas establecidos
por la I.E.

u) Arecibir por parte del personal de la |.E. buen ejemplo, acompafiamiento, estimulo, atenciény a ser
escuchado oportunamente.

v) A participar en las instancias establecidas en el Reglamento Interno de la I.E.

w) A presentar su queja relacionada con el Bullying (violencia y acoso entre estudiantes), sea contra su
persona o contra cualquier otro alumno(a) estudiante, ante el Tutor de aula o Coordinador de
Convivencia y Disciplina Escolar, Tutoria Educativa y Actividades.

x) A recibir, a través de los padres de familia o apoderados, informacién completa y veraz sobre el
contenido del servicio educativo.

y) Derecho a que su actividad académica se desarrolle en condiciones de seguridad, comodidad e
higiene adecuadas.

z) Derecho a plantear a sus profesores y tutores las cuestiones e inquietudes sobre el desarrollo de las
actividades escolares y establecer un didlogo.

aa) Derecho a que su rendimiento escolar sea valorado conforme a criterios plenamente objetivos.

bb) A permisos:

a) Los permisos para ausentarse de la I.E. por razones de salud o situaciones extraordinarias
(fallecimiento de algun familiar), deben solicitarse oportunamente al tutor (a) via Plataforma ante
Coordinacion de Convivencia y Disciplina Escolar. Una vez que se haya autorizado la salida, el
padre, madre o apoderado, deberd recabar en porteria la Papeleta de Salida correspondiente, el
cual debera firmar y entregar al momento de retirarse de la IE. El responsable para el retiro del
estudiante de la Institucidén es el padre/madre de familia o en su defecto responsable de la
matricula del estudiante. Salvo algunas excepciones que determine la ley lo contrario.



CAPITULO V
ESTIMULOS A LOS ALUMNOS

Art.25.- Se consideran méritos o conductas susceptibles de estimulo las siguientes:

a) Colabora con la limpieza y el orden de su aula y el patio.

b) Participa en campafias de limpieza de la instituciéon educativa.

c) Devuelve objetos perdidos.

d) Representa adecuadamente a su institucién en actividades locales, académicas, civicas, religiosas,
deportivas, culturales

e) Se presenta correctamente uniformado todos los dias

f) Presenta agenda firmada diariamente

g) Participa en organizaciones estudiantiles de su institucién o de su aula contribuyendo de forma
positiva para la convivencia escolar del colegio

h) Participa en eventos artisticos y culturales o de caracter religioso dentro de la institucion.

i) Se involucra en actividades de mejora en su comunidad.

j) Muestra interés y responsabilidad en actividades de proyeccidn pastoral y/o comunal.

k) Méritos que realcen su ser de persona y companero transitino.

Art. 26.- Los alumnos seran estimulados en forma permanente producto de su compromiso y esfuerzo

(intelectual, fisico y moral) y su identificacion con la I.E., tales como:

a) Haber demostrado el mayor grado de identidad con la Institucidon Educativa durante su formacién
escolar.

b) Haber destacado como el mejor compafiero del aula.

c) Haber representado a la I.E. en certdmenes civicos, artisticos, deportivos, académicos u otros.

d) Haber representado a su aula en certdmenes artisticos, deportivos, académicos u otros organizados
enel l.E.

e) Reconocimiento publico al haber destacado en una obra de bien social con sus companeros en la
comunidad.

f) Ser integrante de los comités de participacion en el aula (Municipio Escolar).

Art. 27.- Los mecanismos a través de los cuales se haran efectivos los estimulos son los siguientes:
a) Carta de felicitacion.
b) Mencién honrosa.
c) Publicacién en el periédico mural.
d) Reconocimiento publico.
e) Diplomas o Certificados.
f) Acceso a becas y semibecas de estudio, de acuerdo a la Directiva que se apruebe con tal fin.
g) Anotacién de actitud positiva en plataforma Idukay



CAPITULO VI
FALTAS DEL ESTUDIANTE, EVALUACION DE LA CONDUCTA, SANCIONES Y MEDIDAS

FALTAS DEL ESTUDIANTE

Art. 28.-Se entiende por falta al quebramiento de una norma u orden establecido que dificulta o entorpece el

proceso educativo individual y colectivo, ya sea en el orden moral, social o disciplinario; especialmente
las acciones u omisiones que conlleven el incumplimiento de los deberes, obligaciones o prohibiciones
establecidas en el presente reglamento.
Toda falta serd analizada por el Tutor y el Comité de Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar para
comprobar si es leve, grave o muy grave. Se tendra en cuenta la intencidn, el contexto, la reincidencia,
antecedentes y otros posibles atenuantes o agravantes de acuerdo a los recursos que faciliten un buen
argumento.

Art. 29.-Se consideran faltas leves aquellos incumplimientos a los deberes, obligaciones o prohibiciones de los
alumnos que dificulten la dindamica educativa en el pleno individual o colectivo y que no han sido
calificadas por el presente reglamento como faltas graves o muy graves. Las faltas leves implicaran que
la nota de conducta no sera superior a A.

Se consideran faltas leves:

1. Desobedecer las indicaciones u observaciones sobre alguna forma de convivencia o conducta
incorrecta.

2. No tratar a los compafieros(as) con correccién y buenas maneras.

Mostrar desorden, no guardando la distancia social y faltando el respeto durante su permanencia

en el area del kiosco del colegio.

Hacer compras sin permiso durante el horario de clases.

Vender alimentos u otros elementos dentro del colegio.

No guardar orden y silencio durante las clases, formaciones, desplazamientos o actuaciones.

No traer los Utiles necesarios para el buen desenvolvimiento de la clase.

Llegar al aula tarde después de acabado el recreo y sin la justificacion respectiva.

. Permanecer en el aula durante los recreos sin la presencia de un docente o tutor.

10.Maltratar las plantas.

11.Arrojar basura en el suelo o atentar contra la limpieza de los diferentes ambientes del colegio

12.Descuidarse de su aseo personal.

13.Asistir injustificadamente al colegio con el uniforme que no corresponde segun su horario escolar
(salvo a inicios del afio escolar).

14.No usar correctamente y con dignidad el uniforme reglamentario, dentro y fuera de la instituciéon
(salvo a inicios del afio escolar).

15.Dormir o comer (excepto por razones de salud) durante el dictado de clases o cualquier otra
actividad formal del colegio.

16.Demora en la devolucién de documentos firmados a la I.E.

17.03 inasistencias injustificadas en un bimestre.

18.03 tardanzas injustificadas en un bimestre.

19.Ingresar a la |.E por otro lado que no sea la puerta de ingreso que le corresponde.

20.No entregar informacién oportuna a la I.E a sus padres o apoderados (evaluaciones, citaciones,
boletas informativas u otros).

21.Manifestaciones inapropiadas de carifio entre alumnos, tales como, abrazos, tomadas de mano,
entre otros en cualquier ambiente del plantel o, fuera de él, si los alumnos visten el uniforme o algun
distintivo del colegio.
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22.Negarse injustificadamente a aceptar los cargos que le confien los profesores o directivos y
desempeiiarlos sin responsabilidad y actitud de servicio.

23.Traer consigo celulares, tablets, reproductores (Mp3 Mp4) y/o cualquier otro tipo de medio
electrénico sin que el padre de familia haya comunicado oportunamente a Coordinacidon de
Convivencia y Disciplina Escolar y firmado el documento respectivo. El Profesor lo retendra y
entregard al responsable de Convivencia y Disciplina Escolar para ser entregado el Ultimo dia habil
del mes.

24.Perder por negligencia o descuido documentos importantes del colegio

25.Cualquier otra accidn u omision en contra de los deberes de los alumnos que pudieran considerarse
por la Direccidon como leves por su naturaleza, efectos y/o consecuencias.

Art. 30.- Se consideran faltas graves aquellas que atentan notoriamente contra el proceso educativo personal o
colectivo o las que lo entorpecen o interrumpen, asi como aquellas que atentan contra los derechos de
otras personas; siempre que no hayan sido calificadas como faltas muy graves. La nota en conducta
implica que esta no serd mayor a B.

Son consideradas faltas graves:

1. Practicar juegos de azar sin fines educativos o didacticos.

2. El incumplimiento de las medidas correctivas que se habian aplicado por haber cometido faltas

leves.

Toda falta de respeto al personal del colegio.

4. No participar o ausentarse de las reuniones comunitarias como actos civicos, izamiento de bandera,
eucaristias, actos culturales y religiosos, formaciones generales y otras que organice la institucion,
sin justificacion pertinente.

5. Expresiones de cualquier tipo que connotan desprecio, burla o falta de respeto contra otras

personas que se encuentran dentro o fuera de la institucion.

Hacer uso de un vocabulario soez en las relaciones interpersonales.

Encubrir los actos que atentan contra los deberes y derechos de los alumnos(as) en el colegio.

No mantener y conservar en buen estado los diferentes ambientes del colegio.

No respetar las normas que son propias a la biblioteca, laboratorios de cémputo, de ciencias o

talleres.

10.No devolver tres veces los desglosables o documentos firmados que se envian a casa.

11.El incumplimiento a las citas con algun(a) educador(a) sin justificacién.

12.El uso inadecuado de las pertenencias de los compafieros.

13.Retener informacién enviada o dirigida por el colegio a los PP.FF., o representantes o viceversa.

14.Protagonizar enfrentamientos no premeditados dentro y fuera del colegio.

15.Agresiones fisicas no premeditadas.

16.Dafiar el uniforme propio o ajeno, o algun bien de un estudiante o miembro de la comunidad
educativa de la I.E

17.No ingresar o ausentarse de las clases estando dentro del colegio y sin la debida autorizacion escrita.

18.Falta de identificacidon con la I.E., negdndose a representar a su Institucién en actividades civicas,
deportivas, culturales y religiosas.

19.Inasistencia injustificada en las actividades extracurriculares en las que tenia responsabilidad de
participar y que han sido programadas por la IE.

20.Protagonizar y/o participar en desérdenes (peleas, grescas, agresiones) durante las clases o en otros
espacios del colegio.

21.Haber acumulado 04 inasistencias injustificadas en un bimestre.

22.Haber acumulado 04 tardanzas injustificadas en un bimestre.

23.Arrojar, viciar o deteriorar documentos importantes del colegio.
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24.Esconder las pertenencias de sus compafieros.
25.Reincidir en traer a la IE. de celulares, tablets, reproductores (Mp3, Mp4) y/o cualquier otro tipo de

medio eléctrico sin que el padre de familia haya comunicado oportunamente a Coordinacién de
Convivencia y Disciplina Escolar y firmado el documento respectivo. El tutor o docente de area lo
retendrd y sera entregado a Coordinacion de Convivencia y Disciplina Escolar para ser devuelto el
ultimo dia habil del mes al padre de familia.

26.Proporcionar a sus companieros trabajos de manera parcial o total corriendo el riesgo de que este

los copie de manera total o parcial y los suba como suyos.

27.Copiar de su compafiero total o parcialmente trabajos ya sea con su consentimiento o sin él y

subirlos como propios.

28.Inasistencia injustificada en actividades (civico, religiosa, deportivas, académicas y otras) en las que

20.

30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.

fue seleccionado para representar al colegio.

Poner de manifiesto situaciones de enamoramiento dentro de la IE, o fuera de la IE usando el
uniforme escolar, asi como en actividades que asistan representando al colegio (usando o no el
uniforme).

Encubrimiento de faltas muy graves debidamente comprobadas.

Reincidir en faltas leves.

Revisar las pertenencias de los docentes sin su autorizacién (abrir carteras o maletines, revisar los
registros de evaluaciones, etc.

Presentarse al colegio bajo los efectos de alcohol o sustancias psicoactivas.

Dejar sancionar a un compafiero indebidamente.

Expresar ideologias que atenten gravemente contra la doctrina de la Iglesia catélica, segun visién y
mision de la I.E.

Otras sefialadas en el presente Reglamento que por su naturaleza puedan ser calificadas como faltas
graves.

Cometer actos de hostigamiento sexual (sexual y/o sexista) regulados en la Ley N° 27942 y el D.S N2
014-2019-MIMP. vy la normativa que lo desarrolla en contra de cualquier persona que forma parte
de la comunidad educativa (dentro o fuera del centro educativo), contra cualquier persona dentro
del centro de estudios, contra cualquier persona con ocasién del servicio educativo (dentro o fuera
del centro de estudios) o contra cualquier persona fuera del centro de estudios pero en relacién al
servicio educativo. En estos casos se procedera segln la Politica y Directivas Internas de Prevencidn,
Investigacion y Sancion frente a actos de hostigamiento sexual que han sido puestas en conocimiento
de toda la Comunidad Educativa.

Art. 31.- Se consideran faltas muy graves aquellas que quiebran notoriamente el proceso educativo personal o
colectivo, asi como aquellas que atentan contra los derechos constitucionales de otras personas. La
nota en conducta implica que esta no serd mayor a C; sin embargo, dependiendo de los compromisos
asumidos y cumplidos por el alumno y los padres de familia o apoderados, la nota en conducta podria
subir hasta B.

Son consideradas faltas muy graves:

Reincidir en faltas graves.

Faltar el respeto o insolentarse con un docente, coordinador(a), director(a), personal de servicio,
etc.

Salir de la Institucion Educativa sin la autorizacién debida, emitida por el Coordinador de Disciplina
o por Direccion.

Evadirse de la IE. y haciendo uso del uniforme en horario de clase.

Traer material pornografico, acceder a ellos o realizar actos que atenten contra el pudor.



N

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.

Acumular 06 o mas tardanzas injustificadas durante un bimestre.
Acumular inasistencias injustificadas durante un bimestre.
Destruccidon premeditada de cualquier bien, sean del colegio o de terceros, que se encuentre al
interior de la institucién.
Inducir premeditadamente a estudiantes o miembros de la comunidad a cometer faltas graves o
muy graves.
Robo o intento de robo de cualquier tipo de bienes dentro de la institucién educativa o en sus
inmediaciones.
Encubrimiento de robo debidamente comprobado.
Todo acto de corrupcién como el fraude premeditado, chantaje, abuso de autoridad, copia de
examenes o trabajos (plagio).
Revisar y sustraer las pertenencias de los docentes sin su autorizacidn (abrir carteras o maletines,
revisar los registros de evaluaciones, etc.
Revisar y copiar evaluaciones o trabajos de los compafieros ya sea total o parcialmente de Ia
plataforma de sus compafieros.
Enviar correos o justificaciones haciéndose pasar por el padre de familia.
Agresiones fisicas premeditadas con lesiones leves o graves.
Difundir informacidon pornografica que dafan la moral y las buenas costumbres, sea en forma
impresa, audiovisual, etc.
Acosar en forma fisica o verbal a sus compafieros o compafieras (tocar, pellizcar de manera
inapropiada, hacer gestos obscenos, insinuaciones o comentarios sexuales respecto a la ropa,
cuerpo o actividad, emitir sonidos sugestivos, silbar, hacer bromas sobre el sexo o las mujeres en
general, realizar proposiciones o invitaciones de tipo sexual).
Fomentar casos de bullying dentro y fuera de la I.E.:

i. Burlarse de sus compafieros a través de gestos, palabras soeces, insultos, etc.

ii. Burlarse o fomentar la burla de sus compafieros dentro o fuera de la I.E. o a través de

redes sociales.

iii. Agredir a un companiero (a) ocasionandole lesiones.

iv. Agredirse mutuamente, ni siquiera por motivo de un juego.
Incumplimiento de lo establecido en la “condicion de matricula”.
Atentar contra la integridad fisica o moral o psicoldgica de cualquier integrante de la comunidad
educativa.
Actos de violencia de cualquier tipo en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa,
dentro o fuera de las instalaciones de la I.E.
Agravio de palabra u obra a sus compafieros cometidos dentro o fuera de la I.E. o que se realice a
través de un medio de comunicacién (prensa escrita, redes sociales, audio visual, etc.).
Agravio de palabra u obra a un trabajador dentro o fuera de la I.E. o a través de un medio de
comunicacion (prensa escrita, redes sociales, audio visual, etc.)
Apropiarse o sustraer o retener indebidamente bienes que no son de su propiedad.
Portar, usar, comercializar, promover, fomentar el consumo o ingerir o consumir drogas, bebidas
alcohdlicas, cigarrillos o sustancias estupefacientes en las instalaciones del colegio o en las
actividades del colegio o en los alrededores del colegio o fuera de él vistiendo el uniforme o
representando a la Institucién.
Intentar ayudar o copiar en las evaluaciones escritas, los trabajos, las actividades de extensidn,
etc.
Suplantar y/o permitir ser suplantado durante la rendicién de una prueba o evaluacién.
Sustraccion de evaluaciones.
Compra o venta de cualquier prueba escrita y/o trabajos y/o tareas.
Recibir una evaluacién previamente a ser tomada que haya sido sustraida por otro alumno u otra
persona.



32.

33.

34.

35.

36.

37.

Tomar, falsificar, adulterar, reemplazar y/o cambiar documentos o registros relacionados a la I.E.
o de propiedad de un miembro de la Comunidad Educativa.

Falsificar firmas en cualquier de los documentos, sea la de los padres de familia y/o apoderados
como de los profesores y/o de cualquier otra persona vinculada con el Colegio.

Discriminar e intimidar a sus compafieros (as) atentando contra la dignidad y el derecho a gozar
de un entorno escolar libre de violencia.

Ser sorprendido llevando armas o elementos punzocortantes que puedan causar lesiones a
cualquier persona o atenten contra la integridad de los integrantes de la comunidad educativa.
Otras no senaladas en el presente Reglamento que por su naturaleza puedan ser calificadas como
faltas muy graves.

Actos considerados como hostigamiento sexual contra miembros de la comunidad educativa.

EVALUACION DE LA CONDUCTA:

Art. 32.- La evaluacion de la conducta estard a cargo del tutor y el Comité de Convivencia y Disciplina teniendo
en cuenta los reportes de los docentes consignados en la plataforma de dicha seccién y que hayan
seguido el debido proceso. La nota de conducta es bimestral.

La conducta se evalla teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) La conducta se evaluara teniendo en cuenta los valores transitinos de respeto, responsabilidad,
honestidad y solidaridad, cada uno de ello contara con indicadores para la calificacién respectiva.

b) Para la evaluacion de la conducta se tomara en cuenta los méritos y deméritos del estudiante a lo
largo del bimestre consignados en plataforma.

La conducta se calificara de la siguiente manera:
1. AD: Cumple la totalidad de las normas y valores establecidas por la Institucién. Destaca su

participacién en las actividades institucionales o representando a su institucién educativa.

2. A: Cumple casi la totalidad de las normas y valores establecidas por la Institucién, pero ha
incurrido en alguna falta leve.
3. B: Esta en proceso de cumplir las normas establecidas por la IE pero ha incurrido en faltas graves y
reiterativamente en faltas leves.
4. C:Se encuentra en inicio de la interiorizacion de las normas establecidas por la IE. pues ha
incurrido en faltas muy graves o reincidencia en faltas graves.
SANCIONES Y MEDIDAS

Art. 33.- Ante las faltas, el sentido de la imposicion de la sancién va encaminada a recuperar la conducta del

alu

mno para que se beneficie de la prestacidon educativa que le ofrece la I.E. para salvaguardar el

derecho educacional de los demas alumnos.

Las

sanciones a imponer ante la comisién de una falta pueden ser de los siguientes tipos, cuya

imposicion dependera de la gravedad de la falta y de los antecedentes disciplinarios del alumno:

a)

Amonestacion: es la llamada de atencién que puede ser verbal o escrita a través de reporte en
plataforma que se le impone al alumno cuando incurre en faltas leves. Su imposicion redundara en
el puntaje de su conducta, segln reporte en plataforma de mérito o acciones positivas y demérito
0 acciones negativas.



Art. 34.-

Art. 35.-

b) Suspensién temporal: es aquella sancién que consiste en la separacion por un tiempo determinado
gue no puede ser mayor a 5 dias habiles, cuando el alumno ha incurrido en una falta grave o una
falta muy grave que no es sancionable con suspensién definitiva.

Sin embargo, de manera excepcional, la Direccidon (previa consulta al Comité de Convivencia Escolar
y Disciplina y al Tutor del alumno), podra decidir que no se aplique la sancién de suspensién
temporal, en determinados casos en los que las circunstancias y/o antecedentes del alumno lo
justifiquen. En estos casos, se aplicard una amonestacidn escrita y se procedera a citar al padre o
apoderado, con el fin de que asuma un compromiso de conducta escrito, el cual sera firmado por la
Directora con los padres de familia o apoderado; sin perjuicio que se afecte la nota en conducta del
bimestre. En estos casos excepcionales que se decide no aplicar suspensiéon temporal sino
amonestacion, el promedio de conducta general al final del bimestre no deberd ser mayor de B.

En caso se aplique la sancién de suspensidon temporal, esta conlleva a la desaprobaciéon en la
conducta del bimestre en que se verifica la falta. Al imponer, se procedera a citar al padre o
apoderado, con el fin de que asuma un compromiso de conducta escrito. Para que proceda la
matricula del siguiente afio, ademas del cumplimiento de los requisitos generales del proceso de
matricula, los padres o tutores deberan asumir por escrito un compromiso, procediendo la matricula
condicionada. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno suspendido no podrd ingresar
al Colegio, salvo que la sancidon contempla la realizacidn de una actividad, labor social o tarea
especial, en cuyo caso solo podra abocarse a ella. Asimismo, en caso se aplique la suspensién
temporal, el alumno queda impedido de participar de sus actividades extracurriculares o de
representacioén institucional programadas en el dia que ha sido suspendido (talleres, selecciones
deportivas, etc.). El alumno suspendido pierde el derecho a las evaluaciones y entrega de trabajos
durante su suspension, en cuyo caso recibird nota minima desaprobatoria de 05 o C.

c) Suspension Definitiva (cambio de I.E.): es la cancelacidon de la matricula del alumno en cualquier
época del afio. Ante la imposicidn de esta sancién, el alumno no podra permanecer en la I.E. Se
procederd a la suspension definitiva Unicamente cuando el alumno cometiera una falta muy grave
y ya tuviera 2 suspensiones temporales previas dentro del afio escolar en curso.

En caso de reincidencia de faltas leves el profesor tutor o el profesor responsable del drea citara al
padre/madre de familia (reunion presencial o virtual) para dialogar con los padres y el estudiante sobre
las actitudes de este ultimo Los padres asumirdn compromisos orientados a reparar la falta cometida,
asi como serdn informados con la imposicidn de la sancidn por reincidencia en falta leve. Se deberd dar
lectura a la ficha de entrevista, la que serd remitida por el docente para la firma de todos los presentas.
En la ficha debe constar el compromiso expreso de los padres de familia, asi como la imposicidn de la
sancion. Luego el docente remitird la ficha de entrevista a la coordinacion de disciplina.

En caso de incumplimiento de compromisos asumidos por acumulacién de faltas leves o por falta grave
o muy grave el docente que registro la falta o el profesor tutor informara a coordinacidn de Disciplina
quien junto con el Comité de Convivencia Escolar citaran al estudiante en companiia de sus padres y/o
apoderados para imponer las sanciones, acciones reparadoras y el acompafamiento del estudiante por
la falta o faltas cometidas. Se tendra en cuenta la intencion, el contexto, la reincidencia, antecedentes
y otros posibles atenuantes o agravantes de acuerdo a los recursos que faciliten un buen argumento.
Si el padre de familia no llegara a presentarse se reprogramara a citacion y en caso vuelva a faltar
injustificadamente se impondra la sancién segin Reglamento Interno y quedard como evidencia para
informe a autoridades superiore y externas a la |IE

Sin perjuicio de la aplicacion de la sancidon que corresponda, la Direccion dispondra las medidas
cautelares, correctivas y reparadoras que resulten necesarias.

La Direccidn, en caso por la presencia de circunstancias especiales que afecten al alumno y hayan sido
determinantes para la comisidn de la falta, puede no imponer sancidn, sino Unicamente determinar las
medidas correctivas mas apropiadas que lleven al alumno a la reflexién y cambio de conducta.



Art. 36.- MEDIDAS PREVENTIVAS:
Socializar con los estudiantes, a inicio de afio, las normas de convivencia y reglamento interno.
Elaboracién consensuada de las normas de convivencia de cada aula.

C. Capacitar a los docentes en temas que tengan que ver con cultura de paz, convivencia democratica
y solucion de conflictos.

d. Involucrar a los estudiantes al didlogo, reflexion y prevencion de situaciones de maltrato teniendo
una actitud vigilante.

e. Identificar como espacios comunes de convivencia democrdtica: aulas, patios, pasillos, servicios
higiénicos, quioscos, entre otros.

f. Motivar a los estudiantes y a toda la comunidad educativa a comunicar de manera oportuna y
rechazar situaciones de acoso o maltrato.

g. Promover sistemas de denuncias directas o anénimas de posibles casos como por ejemplo a través
de buzones informativos implementados dentro de la I.E.

h. Mantener el didlogo y las alianzas estratégicas con entidades de la comunidad con el fin de tener su
apoyo en los objetivos pedagdgicos de la I.E.

Art. 36.-En caso de dafio o perjuicio a los bienes de la Institucién o de cualquier persona del plantel,
independientemente de la sancién aplicada, asumira la reparacidn o sustitucién del mismo.

Art. 37.-.° Todas las faltas afectardn la calificacidon del comportamiento, de acuerdo a su tipificacion.

Art. 38.- Las faltas cometidas por los alumnos serdn comunicadas a los padres de familia o tutores, mediante
papeletas blancas, amarillas o rojas, para faltas leves y graves, respectivamente. O a través de entrevistas
personales.

Art. 39.- La |.E. realiza acciones de orientacién y apoyo a los estudiantes que presentan dificultades para controlar
su comportamiento. Agotados los recursos e informados los padres de familia, podra sugerir el traslado del
estudiante a un programa educativo acorde con sus necesidades y/o perfil conductual y/o académico.

Art. 40.- Medidas Reparadoras:

Las medidas reparadoras tienen un caracter educativo y recuperador y guardan una relacion directa
con el acto realizado. Estan orientadas a ayudar a comprender los efectos negativos de la conducta
mas que a penalizarla y a reforzar la conducta adecuada. Facilitan la reparacion del dafo (material o
moral), la reconciliacion de las partes cuando se ha producido un conflicto y su resolucién si es posible.
Son algunas medidas reparadoras:

e Individual: Elaborar una carta reflexiva sobre lo sucedido.

e Individual y/o Grupal: Socializar la conducta deseada con sus compafieros/as.

e Compromiso de las familias de brindar el apoyo que el/la alumna necesite.

e Trabajo comunitario sobre alguna necesidad del colegio.

e Pueden ser propuestas por los/as mismos/as alumnos/as.

e Grupal: elaborar una campafia educativa.

e Realizar una actividad con alumnos/as menores en la que ensefien sobre el valor en cuestion.



CAPITULO VII: DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL (RIT)

DERECHOS DEL PERSONAL
Art.41.- El personal tiene los siguientes derechos:

a) El personal que labora en la LE.P., tiene derecho a ser respaldado por la Direccidn, cuando sea
involucrado injustamente en situaciones que atenten contra la dignidad de su persona.

b) Ser tratado de acuerdo a la elevada misidn que va a desempefiar.

c) Concurrir con sus estudiantes a los lugares que la Direccién de la I.E. crea conveniente, para participar
en tareas escolares o extraescolares, siempre que cuenten con autorizacion escrita de los padres de
familia.

d) Estudiar las habilidades, inclinaciones y aptitudes de los estudiantes a efecto de hacerse un juicio de su
responsabilidad y dar las recomendaciones pertinentes al padre de familia.

e) Representar a la I.E. en los concursos diversos y/o eventos que la Promotoria y/o Direccion de la I.E. lo
disponga y/o convoque.

f) Los demas sefalados en el Reglamento Interno de Trabajo.

OBLIGACIONES DEL PERSONAL

Art. 42- Todo el personal tiene las siguientes obligaciones:

a)
b)

Cumplir con el presente reglamento y demas reglamentos y directivas que emita la I.E.

Respetar a la I.E. y sus principios, al Promotor General, al Promotor Interno, a los estudiantes, a los
padres de familia, al resto del personal, asi como al patrimonio de la I.E. Este respeto se expresa a través
de su presentacion personal, su lenguaje, su actitud, su compromiso y su comportamiento.

Cumplir con las normas y directivas en relacion a la Convivencia sin Violencia.

Cumplir con las medidas de proteccion dispuestas por la Direccion a favor de los estudiantes que se vean
afectados por violencia.

Comunicar a Direccidn respecto de toda situacidon de violencia contra los estudiantes sobre las que
tengan conocimiento.

Presentarse a la I.E. a cumplir sus funciones, correctamente uniformado.

Acatar las indicaciones o normas impartidas por las instancias superiores.

Colaborar con la Direccién en las comisiones de trabajo de la institucidon para el cumplimiento de los
planes y programas académicos emitiendo los informes que se le requieran.

Usar un lenguaje apropiado y cortés en todo momento.

Velar por la disciplina y convivencia escolar.

Estar en comunidn con la axiologia de la I.E. Parroquial y actuar en concordancia con ella evitando
actitudes que desprestigien el buen nombre de la Iglesia Catdlica, sus pastores y la |.E. que representan.
Respetar las disposiciones sobre ingreso y salida de las personas y/o padres de familia a nuestra I.E. que
es de entera responsabilidad del personal responsable de porteria.

Velar por la seguridad e integridad de los estudiantes durante el tiempo de permanencia en la I.E.
(recreo, formaciones, actividades formativas etc.).

Asistir a los estudiantes en caso de accidentes y/o alguna eventualidad que se presentara durante el
desarrollo de actividades escolares realizadas dentro o fuera de la I.E.

Los demas sefialados en el Reglamento Interno de Trabajo.

. Todo el personal docente tiene ademas las siguientes obligaciones:



a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

y)

2)

Cumplir en forma eficaz el proceso de aprendizaje de los estudiantes, realizando con responsabilidad y
efectividad los procesos pedagdgicos, las actividades curriculares y las actividades de gestion de la
funcién docente, en sus etapas de planificacion, trabajo en aula y evaluacién, de acuerdo al disefio
curricular.

Colaborar en todas y cada una de las labores a efecto de lograr las acciones programadas en el Proyecto
Educativo Institucional y Plan de Trabajo Anual.

Cumplir con las funciones de profesor de turno, para lo cual debe estar 10 minutos antes de la hora de
ingreso para coordinar la entrada de los estudiantes en forma ordenada y correcta y 05 minutos antes
de la salida para despedir a los estudiantes al final de la jornada estudiantil.

Orientar al educando con respeto a su libertad, autonomia, identidad, creatividad y participacién; y
contribuir con sus padres y la Direccion a su formacién integral. Evaluar permanentemente este proceso
y proponer las acciones correspondientes para asegurar los mejores resultados.

Asistir a todos los talleres, eventos convocatorios, actuaciones dispuestas por la Institucidn Educativa,
salvo razén justificada por enfermedad u otra indole de fuerza mayor que justifique su inasistencia
Cautelar la confidencialidad y reserva de los casos de violencia en contra de los estudiantes.

Llenar las libretas de sus estudiantes y manejar el consolidado de su aula.

Aportar en la formulacidn del proyecto educativo institucional, asumiendo con responsabilidad las tareas
qgue les competan.

Planear previamente el trabajo cotidiano llevando al dia su plan diario de clases.

Organizar y ambientar con sobriedad debidamente el aula sin caer en el exceso.

Dar cuenta por escrito a la Direccién u drganos de apoyo correspondiente de todos los incidentes o
problemas que se presenten en el aulay en el plantel en general

El docente de aula esta obligado a derivar a la Coordinacion Académica o a Direccidén los casos de
estudiantes con problemas de salud para procurar la debida atencién

Los profesores tutores en coordinacion con Direccién y Coordinadores elaboran la agenda a tratar en las
asambleas y/o reuniones de los Comités de Aula; asi como las fechas y horas de sesiones para prever las
acciones pertinentes, en horario fuera de clase.

No reunirse con los padres de familia fuera de las instalaciones de la IEP, para tratar asuntos educativos
o conductuales de los alumnos.

Los docentes deben asistir puntualmente a sus clases, reuniones y actividades que programe la I.E.
Coadyuvar al trabajo en equipo de los profesores de la IEP y, si fuera el caso, de las instancias de gestidn
educativa descentralizada.

Evitar el ausentismo y la desercidn escolar.

Formar conciencia en los educandos de respeto a la constitucion.

Presentar en los plazos establecidos su planificacion y programacidn curricular.

Velar por la buena presentacidn personal de los estudiantes a su cargo y el cumplimiento de las normas
disciplinarias de su aula.

Todos los coordinadores deben elaborar su Plan de Trabajo cada afio, el cual serd revisado por la
direccion y la oficina de Formacién del CACPAP.

Cada tutor debera organizar su plan de tutoria, de acuerdo a las indicaciones del coordinador de Tutoria.
El personal docente participard activamente en la ejecucién de las actividades del plan de tutoria,
disciplina, pastoral y plan lector.

Estar pendientes de los alumnos durante el recreo, con el fin de prevenir incidentes y/o de reaccionar
oportunamente ante su ocurrencia.

Asistir a todos los talleres, eventos, convocatorias, actuaciones, reuniones y capacitaciones dispuestos
por la IEP, salvo razén justificada por enfermedad u otra indole de fuerza mayor que justifique su
inasistencia.

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

aa) Ingresar al aula al toque de timbre que sefiala el inicio de clases en el aula.
bb) Atender con amabilidad y respeto a los padres de familia previa cita en el horario establecido.



cc) Representar a la IEP en los concursos diversos y/o eventos que el Promotor y/o Direccion dispongan.
dd) Estudiar las habilidades, inclinaciones y aptitudes de los alumnos a efecto de hacerse un juicio de su

responsabilidad y dar las recomendaciones pertinentes al padre de familia, en coordinacién con el area
de Psicologia y Coordinadora de Tutoria

ee) Presentar en los plazos establecidos la planificacién y programacién curricular (diario, unidades, etc.) y,

ff)

en general, toda informacién y/o documentacién solicitada por los coordinadores, quienes remitiran
dicha informacidn a Direccién, siempre y cuando sea requerida por ésta.

Exigir siempre la excelente presentacion de tareas, cuadernos, respetando el orden, la limpieza y la
ortografia.

gg) Investigar constantemente para mantenerse actualizado.
hh) Los demas sefialados en el Reglamento Interno de Trabajo.

PROHIBICIONES DEL PERSONAL

Art. 43.-. Todo el personal tiene las siguientes prohibiciones:

a)

b)

qa)

Ejercer cualquier tipo de violencia en contra de los estudiantes. Se entiende por violencia toda accion
que impligue intencionalidad, fuerza y poder para someter, dominar, limitar o doblegar la voluntad de
los estudiantes a través del condicionamiento o coaccidn emocional, fisica, sexual, econdmica, cultural
o social.

Delegar el cumplimiento de sus funciones a otra persona sin previo aviso o autorizacién de la Direccién
del Plantel y/o persona encargada de la misma.

Atentar en cualquier forma contra la integridad (fisica, psicoldgica, intelectual o moral) de los estudiantes
y/o compafieros de trabajo.

Emplear a los estudiantes en servicio propio dentro y fuera del plantel.

Llegar en estado ecudnime a su centro laboral.

Hacer proselitismo politico y otro que atente a la buena marcha institucional

Atentar contra el buen nombre de la |.E., de la Iglesia, del Promotor General, del Consorcio, del Promotor
Interno, del Director, coordinadores, docentes, personal administrativo y/o de apoyo, estudiantes o
padres de familia.

Faltar el respeto (verbal, fisicamente, psicolégicamente, moralmente o espiritualmente) al Promotor
General, personal del Consorcio, Promotor Interno, Director, coordinadores, docentes, personal
administrativo y/o de apoyo, estudiantes, padres de familia, apoderados de los estudiantes, o visitantes.
Solicitar cuotas de dinero a los estudiantes y/o padres de familia para la realizaciéon de cualquier
actividad.

Recibir dinero de los padres de familia ni de los estudiantes.

Dedicarse en horas de trabajo a otras labores ajenas a su funcion.

Realizar compras de bienes y otros para la I.E. o el aula sin el conocimiento y autorizacién del Director
con dinero de actividades organizadas a nivel de la Institucién Educativa.

Pecar de infidencia con informaciones consideradas reservadas o discretas.

Fomentar escandalo de palabra u obra delante de los educandos.

Inasistir a sus labores reiteradamente por motivos que no sean justificados.

Promover, organizar y ejecutar actividades pro fondos econédmicos no autorizados por la Direccion del
Plantel.

Las demas sefaladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 44.- Todo el personal docente tiene ademas las siguientes prohibiciones:

a)

Brindar reforzamiento o nivelacidn en sus domicilios o fuera de la I.E. a sus propios estudiantes de grado
o area de estudios.



b) Hacer visitas a los domicilios de los estudiantes, salvo que sea necesario y previa coordinacidn con
Direccién.
c) Darinformacién a los padres de familias sobre los resultados de las evaluaciones de los estudiantes por
periodos pendientes de pago.
d) Tratar en clase, asuntos extrafios a la ensefianza.
e) Programar paseos, excursiones o salidas de estudiantes; en horarios extras sin conocimiento vy
autorizacién de la Direccion General o Direccién de Estudios.
f) Permitir la salida de los estudiantes de las instalaciones de la IEP para ir a paseos o viajes, sin contar con
la autorizacidn de los padres de familia.
g) Salvo las excepciones que autorice la Direccidén, queda totalmente prohibido el uso del celular durante
su permanencia en horas de trabajo dentro de la Institucién.
h) Usar el celular y redes sociales y correo electréonico (personal o de trabajo) con fines ajenos a la
institucion en una actividad que se lleve a cabo fuera de las instalaciones del Colegio.
i) Recibir dinero por parte de los estudiantes y/o padres de familia y/o Comité de Aula.
Otras sefialadas en la normativa vigente, el presente reglamento, el Reglamento Interno de Trabajo o que dicte
la Direccién o la Promotoria, a través de sus érganos.



CAPITULO VIII

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Art. 45-.- Toda referencia a los padres de familia se entiende que aplica también a los apoderados.

DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA O APODERADOS:

Art. 46.-.- Los padres de familia o apoderados, tienen los siguientes derechos:

t)

a) A recibir informacion completa y veraz sobre el contenido del servicio educativo.

b) Brindar por escrito de forma fisica o virtual, informacion veraz, oportuna, completa, objetiva y de
buena fe sobre las condiciones econdmicas y demas términos y condiciones del servicio.

c) Conocer oportunamente los objetivos educativos y académicos de la I.E

d) Se les cobre la pensidn, por un servicio efectivamente prestado, por el proveedor de servicios
educativos.

e) Informacién antes de que se inicie el proceso de matricula, sobre las certificaciones, licencias o
autorizaciones con que cuenta el proveedor para desarrollar licitamente la actividad.

f) Informacion de manera clara y destacada, sobre las certificaciones y constancias que se entregaran
por el servicio educativo.

g) Entrega de las constancias o certificados de estudios u otros, previo pago de los derechos de tramite.
Sin embargo, el centro educativo puede retener los certificados de estudios correspondientes a
periodos no pagados, conforme han sido informados en el Boletin Escolar que se entrega a finales de
afio y en el Contrato del Servicio Educativo que se suscribe al momento de la matricula.

h) Se tomen medidas inmediatas, cuando la prestacidn del servicio afecta el proceso formativo de los
nifios, nifias y adolescentes.

i) Se les permita el uso de materiales de segundo uso.

j) Solicitar informes al profesor y/o tutor del aula, coordinadores y Director, sobre el avance académico
de sus hijos.

k) Seleccionar los textos escolares siguiendo el procedimiento establecido por la normatividad vigente.

1) Participar en la eleccidn y conformar el Comité de Aula.

m) Que no se les obligue a contratar seguros, comprar Utiles de determinadas marcas ni comprar
uniformes de determinados proveedores.

n) A exigir el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.

o) Utilizar la plataforma para solicitar informacidn, justificar o comunicar algun inconveniente.

p) A participar en el proceso educativo del alumno.

g) A solicitar y recibir orientacion sobre la educacion del alumno(a).

r) A presentar toda queja o reclamo en el Libro de Reclamaciones, el cual lo tiene a cargo Secretaria de
la I.E.

s) A presentar su queja relacionada con el Bullying (violencia y acoso entre estudiantes y/o profesores)
ante su profesor, tutor de aula, coordinadores o Direccion.

Solicitar a la Institucion exonerar a sus hijos del area de Educacion Fisica por cuestion de salud,

sustentando con los certificados médicos correspondientes.

OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Art. 47.- Son obligaciones de los padres de familia o apoderados:

1. Conocer, aceptar y cumplir con el presente reglamento y otras directivas que hayan sido emitidas
por la I.E. en respeto de la normativa vigente. Las cuales se pondrdn en conocimiento a través de
medios fisicos y/o electrdnicos (redes sociales, plataforma, correos electrénicos, whatsapp, etc.).



N

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

Realizar personalmente los tramites de matricula.

Autenticar con su firma las fichas, tarjetas de evaluacidn, carnés y otros documentos emitidos por
la ILE.

Asistir a las reuniones o sesiones a las que sean citados con caracter obligatorio.

Enviar a sus hijos puntualmente, aseados, uniformados y con utiles escolares completos. En el caso
de los Utiles y uniforme, no se impedira el ingreso a clases de un alumno que, al inicio del afio escolar,
no los tenga de manera completa.

Asegurarse que sus hijos cuentan con una mascarilla quirdrgica de reserva en su mochila.

Inculcar en sus hijos habitos en valores (honradez, puntualidad, respeto, responsabilidad, etc.).
Estimular la labor educativa prestando el apoyo necesario a sus hijos al realizar las tareas escolares.
Los padres de familia deben asistir al final de cada bimestre a recoger las libretas de calificaciones
para conocer el rendimiento académico y de conducta de sus hijos.

Firmar la recepcidon de los documentos que se le hagan llegar.

Participar en las actividades convocadas por la I.E.

Pagar puntualmente la pensién escolar de su hijo (a).

Respetar a las autoridades de la I.E. y su Promotor General (incluidos sus drganos), evitando
difamarlas de cualquier manera. En caso de comprobarse este hecho, la Direccién de la |.E. tomard
las medidas legales correspondientes.

Identificarse con la Institucidn para trabajar por su desarrollo y progreso.

Respetar los diversos horarios de atencidon establecidos por la I.E.

Considerando que la I.E. forma parte de la Iglesia Catdlica, apoyar la linea axioldgica de nuestro
Proyecto Educativo desde la aceptacidn confianza y docilidad a las lineas formativas y las normas
gue regulan nuestra accién educativa.

Informar a mas tardar en el mes de marzo a través de Secretaria en caso el alumno cuente con un
seguro médico de salud o de accidentes, de lo contrario, en caso de accidente o emergencia médica
sera llevado al centro de salud de eleccién de la I.E.

Cumplir con las obligaciones y/o compromisos asumidos en caso de matricula condicionada.
Cumplir con las obligaciones y/o compromisos pactados en el Contrato de Servicios Educativos.
Que los alumnos cuenten con su D.N.I. y que siempre porten una fotocopia simple en su mochila.
Informar a Direccidén en caso tenga conocimiento de un acto de violencia escolar en contra de
cualquier alumno de la I.E.

Brindar toda su colaboracién para evitar la propagacion que afecte el deber de reserva y
confidencialidad de todo acto de violencia, hostigamiento, intimidacion, discriminacién, difamacién
y cualquier otra manifestacion que constituya acoso entre estudiantes o violencia en contra del
alumno, incluyendo aquellos que se cometan por medios telefénicos, electrénicos o informaticos.
Cumplir con la consejeria que les brinda el Colegio para lograr una Convivencia Escolar Democratica.
Prestar toda su colaboracién para que los Departamentos de Psicologia y Psicopedagogia realicen
evaluaciones, asesoria y acompafiamiento a su menor hijo (a).

Revisar la plataforma IDUKAY diariamente, las redes sociales, los grupos de whatsapp y el correo
electrénico informado para informarse de comunicados y el avance académico de sus hijos.
Cumplir con las recomendaciones de evaluaciones, terapias externas y/o tratamientos, asumidos
por el PP.FF o apoderado mediante los compromisos firmados con la Institucién Educativa a través
de sus diferentes estamentos. Asimismo, presentar las evidencias correspondientes ante quien lo
solicité y en el plazo establecido.

A seguir el procedimiento establecido en el Flujograma sobre Bullying (violencia y acoso entre
estudiantes).

No involucrar a la I.E. en los procesos judiciales o extrajudiciales sobre asunto de tenencia y/o
régimen de visitas de su hijo o hijos. La I.E. inicamente atenderd estos temas cuando provengan de
un requerimiento de la autoridad competente.

Acatar las sanciones que se impongan en aplicacidn del presente Reglamento.



30. Aceptar que, si uno de los padres de familia tiene la tenencia del alumno, el otro padre de familia
puede ejercer la patria potestad y, por tanto, tiene derecho a acceder a toda la informacién en
relacién a su hijo (a).

31. Autorizar a la institucidn para la revisidn de las mochilas cuando direcciéon lo considere necesario a
fin de garantizar la seguridad de los estudiantes y personal institucional.

32. Respetar el procedimiento establecido para presentar a la I.E. cualquier reclamo, sugerencia u
observacién que considere conveniente tanto en situaciones académicas como conductuales. Entre
ellos destacan los siguientes niveles:

a) POR COMPORTAMIENTO:
1. Con el profesor del area segun corresponda.
2. Con el tutor.
3. Con el Coordinador de disciplina y/o tutoria.
4. Con el Director de la I.E.

b) POR ASPECTO ACADEMICO

Con el profesor del area seguin corresponda.
Con el tutor.

Con el Coordinador(a) académico de la I.E.
Con la Directora de la I.E.
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CAPITULO IX
COMITE DE AULA

Art. 48.- El Comité de aula es el érgano a través del cual los padres de familia o apoderados colaboran con los
tutores de aula en el proceso educativo de sus hijos. Se constituye teniendo en cuenta los lineamientos para
conformar el Comité de Aula alcanzado por el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales del
Arzobispado de Piura.

Art. 49.- Son funciones del Comité de Aula:
1. Respetar las disposiciones del Promotor General, Consorcio, Promotor Interno y Direccién.
2. Coordinar con el tutor de aula para elaborar el Plan de Trabajo del aula.
3. Garantizar el cumplimiento de las normas de convivencia y del presente reglamento interno, asi
como las politicas y/o directivas que lo desarrollan.
4. Poseer la apertura para informar, dialogar y denunciar aquello que no cumpla las normativas y lineas
formativas de la IE.
5. Apoyar al Tutor de Aula y Profesores en el proceso de ensefianza — aprendizaje alentando el apoyo
en casa para la realizaciéon de las tareas y trabajos.
6. Alentar la participacién de los padres de familia del aula en las diversas actividades escolares dentro
y fuera del horario regular.
7. Solicitar la colaboracidn de los padres de familia para que participen en los diversos proyectos del
comité del aula considerando la medida de sus posibilidades.
8. Elaborar un informe con la evaluaciéon y balance econdmico respectivo después de cada trimestre,
el cual sera informado por escrito a los padres de familia del aula y a Coordinacién de tutoria.
9. Es responsable de administrar los fondos del aula conformados por los aportes de cada padre de
familia.
10. Para el ejercicio de sus actividades, el Comité de Aula elaborard un Plan de Trabajo, el mismo que
serd evaluado y aprobado por la Direccidn.
11. Elaborar un Plan de Reuniones en el que les permita desarrollar las actividades con orden vy
puntualidad.
12. Estar pendiente de las necesidades de los alumnos y los padres de familia, con respecto a la vida
escolar y a las actividades extracurriculares en la que los nifos y padres de familia se involucran.
13. Fomentar la participacion de los padres de familia en las actividades y responsabilidades de sus
hijos
14. Promover la participacién en la Escuela de Padres.
15. Estar al tanto de las necesidades de los Padres de Familia del aula sobre el reforzamiento en las
areas mas débiles del aula.
16. Acompaniar al tutor de aula en cada una de las actividades donde se requiera su participacion.
17. Promover la asistencia a la Misa dominical de padres e hijos.
18. Presentar un informe final de su gestion a la Direccidn coordinacién de tutoria antes de finalizar el
afio escolar.
Los encargados de elegir a sus miembros que incorporaran el Comité de Intervencién del centro
educativo.

Art. 40- El Comité de Aula esta organizado de la siguiente manera:
- Presidente
- Secretario
- Tesorero
- Vocal
Las funciones de cada uno de los miembros del Comité de aula son:



1. Presidente:

a) Se encarga de dirigir la participacién y actividades del comité de aula. Es el responsable de las
acciones que éste realice y trabaja en busca del bienestar de los alumnos y padres de familia
integrantes del aula.

b) Propone su plan de trabajo a los padres de familia de su aula con la asesoria del docente tutor
para su respectiva aprobacion.

¢) En coordinacion con el tutor convoca y preside las reuniones con los padres de familia.

d) Asiste alas reuniones a las que sea convocado por la direccion y el tutor.

e) Propiciar la participacion activa de los padres de familia de su grado en las diversas
actividades.

f) Plantea reuniones de organizacién con los demds miembros del Comité cuando lo considere
conveniente, informando al tutor de los acuerdos tomados.

g) Otros que se requieran, de acuerdo con sus funciones.

2. Secretario:
a) Realizay archiva el acta de cada reunién.

b) Elabora la base de datos de los padres de familia del aula.

¢) Crea un sistema de comunicacién interna (via emails, mensajes de textos, etc.)
d) Controla la asistencia de los padres de familia.

e) Elaboray envia las circulares a los padres de familia con la aprobacion del tutor.
f) Otros que se requieran, de acuerdo con sus funciones.

3. Tesorero:

a) Realizar cobranzas que se acuerden para la realizacién de actividades.

b) Llevar el control de ingresos - egresos.

c) Presentar balance después de cada actividad, por escrito, al tutor quien hara la verificacion
correspondiente para luego darlo a conocer a los padres de familia del aula.

d) Recibir el dinero que los padres de familia aporten voluntariamente para el desarrollo de sus
actividades.

e) Guardar el dinero en una cuenta mancomunada entre el presidente, tesorero de aula y
tutor(a) de aula.

f) Otros que se requieran, de acuerdo con sus funciones.

4. Vocal
a) Tendran caracter asesor, consultivo
b) Realizara funciones encomendadas por el comité de aula.
c) Desarrollara las obligaciones que nazcan de las delegaciones o comisiones de trabajo que el
propio comité le encomiende.
d) Sustituir a cualquier miembro del comité de aula en su ausencia.
e) Otras que le asigne el comité de aula.

Art. 51.- Los miembros del Comité del Aula son elegidos en reunion de Padres de Familia convocada por el
profesor Tutor, durante los primeros 30 dias calendario del afio escolar, la que cuenta con la asistencia de la
mayoria de padres de familia del aula.

Si los Padres de Familia tuvieran mas de un hijo matriculado en la I.E. sélo podran ser miembros de un Comité
de Aula.

Art. 52.- El Comité de Aula se reunira dentro de la |.E. Ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente
las veces que sea necesario. En caso de darse la modalidad virtual las reuniones serdn via zoom.



Se deberd informar a Direccién de manera previa sobre la realizacion de las reuniones del Comité de Aula.

En todas las reuniones del Comité de Aula debera estar presente el tutor.

En caso el Presidente del Comité de Aula considere necesario la presencia del Director, debera solicitarlo
previamente.

Art.53.- La realizaciéon de cualquier actividad en beneficio de los alumnos que implique el aporte de dinero por
parte de los padres de familia, debe haber sido aprobada por mayoria de los padres de familia del aula, en una
reunién convocada por escrito a todos los padres de familia. Debe dejarse sentado en acta el acuerdo tomado.

Art.54- Los padres que no asistan a la reunién para elegir el Comité de Aula, acataran los acuerdos tomados
ya que habran sido en base a la mayoria y se haran acreedores a una llamada de atencién por parte de la
Coordinacion de Tutoria.



CAPITULO X
VACANTES, REGIMEN ECONOMICO, MATRICULA Y PENSIONES

VACANTES:

Art. 55.-En caso de la I.E. tenga un mayor niumero de postulantes que vacantes para el proximo afo, se tomardan
en cuenta los siguientes criterios de priorizacidn para la seleccion de las familias:

1. Tener hermanos en la I.E. (alumnos o exalumnos).

2. A los padres de familia que han demostrado responsabilidad y seriedad en sus compromisos de
colaborar efectivamente en la educacion de sus nifos (as), previa evaluacién en respeto de los
limites legales y siempre que los alumnos muestren un buen desempeiio académico y en conducta.

3. Coincidencia declarada o demostrable de los padres de familia con la axiologia cristiana propia de
la I.E.

4. La l.E reservara dos vacantes por aula para estudiantes con NEE asociadas a discapacidad por afio,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 14° de la Ley 26549.

REGIMEN ECONOMICO

Art. 56.- Por ser una entidad de financiacidon mixta, los padres de familia se comprometen libremente a cumplir
con su régimen econdmico en lo relacionado con los aportes de inscripcién (cuota de ingreso),
matricula y pensiones de ensefianza y otros.

Art. 57.- La L.E., en consonancia con su naturaleza Parroquial dependiente del Arzobispado de Piura — Iglesia
Catdlica, no tiene fines de lucro y por ello velard por un régimen econémico justo y de acuerdo al costo
de la ensefianza. La |.E. podrd aumentar el monto de la matricula y pensién mensual del siguiente afio
segln las necesidades de sus operaciones y en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes.

Art. 58.- Se otorgaran becas y semi-becas de estudio de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Promotoria,
solicitadas en el plazo establecido por la direccidn.
Los alumnos que gocen del beneficio de beca deberan mantener un nivel académico y de conducta
satisfactorio, de acuerdo a los criterios razonables sefialados por la I.E.; de lo contrario, el beneficio
serd suspendido.
Las semi-becas perderan su efectividad si en el término del afo los beneficiados han mostrado
conducta de morosidad.
La concesidn de becas en cuanto a su otorgamiento y mantenimiento estd sujeta a la libre
discrecionalidad de la I.E., siendo su decision inapelable.

Art. 59.- De acuerdo a la ley, la I.E. comunicara por escrito a los padres de familia las condiciones del régimen
econdmico para cada afo escolar (cuota de ingreso, matricula y pensiones) y otras de manera claray
oportuna de acuerdo a ley.

Art. 60.- La I.E., de acuerdo a su axiologia cristiana y siempre que la situacién econdémica lo permita, otorgara las
debidas y justas facilidades a los padres de familia que han demostrado responsabilidad y seriedad en
sus compromisos de colaborar efectivamente en la educacidn de sus nifios (as), previa evaluacion y
siempre que los alumnos muestren un buen desempefio académico y en conducta.

Art. 61.- Los pagos y/o cuotas voluntarias promovidos por los padres de familia, a través de los Comité de Aula,
son de su exclusiva responsabilidad, los mismos que estan sujetos a la libre decisién de los padres,
siguiéndole para su obtencion, administracion y disposicidon el régimen que los mismos dispongan, de



conformidad a lo establecido en el art. 54, literal e) de la Ley N° 28044. Esta circunstancia debe ser
comunicada a la Direccién para su conocimiento. El Colegio no tiene responsabilidad alguna sobre estos
fondos.

Art.62.- Los pagos a la I.E. se efectuan a través del servicio bancario contratado por la I.E. que se informa de
manera oportuna a los padres de familia o apoderados del alumno. Se brindard un cddigo a cada
alumno para tal efecto.

CUOTA DE INGRESO:
Art. 63.- La cuota de ingreso se cobra por Unica vez al ingreso del/de la estudiante a la IE privada. El pago se
realiza como una Unica cuota o en cuotas parciales al inicio de cada nivel o ciclo, de conformidad con lo informado
por la |IE en los plazos establecidos en el articulo 14 de la Ley.
El monto de la cuota de ingreso a devolver comprende el célculo proporcional entre el monto total pagado al
momento del ingreso del estudiante a la IE privada y el total de afios lectivos o periodos promocionales por
concluir.
Los afios lectivos o periodos promocionales pendientes se contabilizaran sin considerar el afio lectivo o periodo
promocional vigente al momento de la presentacion de la solicitud de devolucién. En caso de reingreso, con
posterioridad a un traslado o retiro voluntario concretado a partir de la entrada en vigor del reglamento se
establece:
% Sila cuota ha sido devuelta al momento del retiro o traslado voluntario del estudiante, la nueva cuota
de ingreso debe calcularse de manera proporcional al nivel o ciclo, grado o edad de estudio pendiente o
pendientes de conclusién, considerando la férmula establecida en el anexo Il del reglamento de la ley.
++ Sila cuota de ingreso no fue devuelta, la IE privada no puede cobrar una nueva cuota de ingreso, ni otro
concepto similar.

En caso el/la usuario/a del servicio mantenga deuda pendiente de pago, la IE privada deduce dicha deuda del
monto a devolver por concepto de cuota de ingreso.

La devolucién de la cuota de ingreso la solicitara el padre o apoderado que firmd el contrato de servicio
educativo; para ello enviara una carta dirigida al director de la IEP.

CONCEPTO 2024
Cuota de Ingreso? 450.00
MATRICULA
Alumnos nuevos el 15 al 17 de eneroc
Inicial de 4 v 5 anos; 1° grado de primnmaria Del 18 al 20 de enero
2° 3% v 4% de primaria Del 22 al 24 de enero
5% v &7 primaria; 1° de secundaria Del 25 al 27 de enero
2° 3° 4% v 5° de secundarj Del 29 al 01 de febrero

1 En caso el PPFF retire al alumno(a) del centro educativo, la cuota de ingreso sera devuelta de manera proporcional
al tiempo estudiado En el centro educativo, por lo cual el padre de familia debera ponerse en contacto con direccién,
quién efectuara el calculo y pagarén en los plazos conforme a ley.



Art. 64.-La matricula es el acto de inscribir en los registros a los alumnos correspondientes a su nivel o grado. La
matricula se hard a solicitud del padre, madre o tutor del nifio. El acto de matricula estard a cargo del
Director del plantel, con la colaboracidn del personal docente y administrativo designado para tales
efectos.

Art- 65.-El pago de la matricula es un prerequisito y condicién necesaria para iniciar el tramite de reserva de la
plaza del alumno en el afio escolar. La misma no se formaliza mientras no se efectie dicho pago y se
entregue en forma completa la documentacion administrativa correspondiente y/o se suscriban los
documentos pertinentes; lo que ocurra en ultimo lugar, dentro de los plazos que se establezcan en
cada afo para cada nivel y siempre que exista vacante disponible.

El monto correspondiente a la matricula NO es reembolsable bajo ninglin escenario, salvo mandato
legal en contrario.

Art. 66.-El monto de la matricula no excedera el monto de las pensiones mensuales de ensefianza y no estd sujeto
a las reducciones de la pension por beca o semi-becas otorgada en algunos casos.

Art. 67.-No procedera la matricula del siguiente afio, en caso se presente algln supuesto:

a) Deuda en el pago de pensiones por afios anteriores, no existiendo convenio de pago, lo cual sera
informado 30 dias calendarios anteriores a la clausura del afio escolar.

b) Existiendo convenio de pago por deuda de pensiones, no se haya cumplido en los términos pactados.

c) La matricula no se realice en los plazos previstos y/o no se haya presentado la documentacién
correspondiente.

d) El alumno no ha sido promovido de grado.

e) Otro supuesto expresamente establecido en la normativa vigente, el Contrato de Servicio Educativo
y en el presente Reglamento.

Art. 68.-Los padres de familia o tutores de los alumnos que hayan tenido problemas de conducta o de resultados
académicos en el afio anterior, deberdn suscribir los documentos correspondientes a matricula
condicionada, para que puedan formalizar la matricula.

Art. 69.- No procedera la matricula de un alumno que tenia matricula condicionada el afio anterior (sea por
razones académicas, de conducta o de cualquier otra indole), cuando exista incumplimiento de los
términos del compromiso que asumieron el afio anterior con el fin de revertir la situacién que generé
la condicién de matricula.

Art. 70.- El alumno que no aprueba el afio no podra matricularse en la I.E. el afio siguiente. Tampoco podrd
matricularse el alumno que haya sido sancionado por la L.E. con suspension definitiva en afios
anteriores.

Art.71.-La matricula se hara de acuerdo a lo siguiente:

a) Alumnos regulares: en los meses de enero y febrero, mediante el pago correspondiente y el
cumplimiento de la entrega de informacion, siempre que haya vacantes disponibles.

b) Alumnos nuevos o ingresantes: en los meses de enero y febrero, mediante el pago correspondiente,
luego de haber aprobado el proceso de admisién y el cumplimiento de la entrega de informacion,
siempre que haya vacantes disponibles.



Art. 72.- El Director del plantel remitird a la instancia superior la Nomina de Matricula.

Art. 73.- La ficha Unica de matricula serd firmada por el docente que matricula, el representante (padre de familio
o apoderado) del estudiante y el director del plantel.

Art. 74.- Ingresan al Nivel Inicial de la modalidad de menores, quienes hayan cumplido los 4 afios (aula de 4 afios)
o los 5 afios (aula de 5 afios) de edad al 31 de marzo del afio de la matricula. Los requisitos son los
siguientes:

1. Partida de Nacimiento original.

2. Partida de Bautismo original.

3. Partida de Matrimonio Civil y Religioso de los Padres.

4. 02 fotos tamafio carné de frente.

5. Pago por inscripcidén (que sera considerada como cuota de ingreso).

6. Informe del avance académico del nivel inicial para el caso de los alumnos de 5 afios.
7. Copia de DNI del alumno.

8. Copia de DNI de los padres.

9. Constancia de matricula de SIAGIE extendida por el director de colegio de procedencia.
10. Otros que fije la Direccién en cada afio escolar en respeto de la normativa vigente.

Art. 75 Ingresan al Nivel Primario de la modalidad de menores, quienes hayan cumplido los 06 afios de edad al
31 de Marzo del afio de la matricula. Los requisitos son los siguientes:

Partida de Nacimiento original.

Partida de Bautismo original.

Partida de Matrimonio Civil y Religioso de los Padres.

02 fotos tamafio carné de frente.

Certificado de estudios.

Pago por inscripcidn (que sera considerada como cuota de ingreso).

Informe del avance académico del nivel inicial.

8. Copia de DNI del alumno.

9. Copia de DNI de los padres.

10. Constancia de matricula de SIAGIE extendida por el director de colegio de procedencia.
11. Otros que fije la Direccion en cada afio escolar en respeto de la normativa vigente.

NouswnNe

Art.76 Ingresan al Nivel Secundario, quienes hayan cumplido con presentar los siguientes documentos:

1. Partida de Nacimiento original.

2. Partida de Bautismo original.

3. Partida de Matrimonio Civil y Religioso de los Padres.

4. 02 fotos tamafio carné de frente.

5. Certificado de estudios.

6. Pago por inscripcién (que sera considerada como cuota de ingreso).

7. Informe del avance académico del nivel primario.

8. Copia de DNI del alumno.

9. Copia de DNI de los padres.

10.Constancia de matricula de SIAGIE extendida por el director de colegio de procedencia.
11.0tros que fije la Direccion en cada afo escolar en respeto de la normativa vigente.



PENSIONES:

MENSUALIDAD FECHA DE VENCIMIENTO MEMNSUALIDAD FECHA DE VEMCIMIENTO
MARZO 01 DE ABRIL AGOSTO 01 BE SETIEMBRE
ABRIL 01 DE MAYO SEPTIEMEBRE 01 DE OCTUBRE
MAYD 01 DE JUNIC OCTUBRE 01 DE NOVIEMBRE
JUNIO 01 DE JULIO NOVIEMBRE 01 DE DICIEMBRE
JULIC 01 DE AGOSTO DICIEMBRE 22 DE DICIEMBRE

Art. 77.- El costo total anual del servicio educativo serd distribuido en 10 pensiones de ensefianza mensuales de

marzo a diciembre de cada afo las cuales seran canceladas Unicamente ante la Caja Piura, cuyo
vencimiento se producira el primer dia habil del mes siguiente al que se presté el servicio educativo,
salvo en el caso de la pensién de diciembre, cuya fecha de vencimiento no sera antes de finalizadas las
clases.

Art. 78.- En caso de atraso en el pago de las pensiones, el colegio notificara por escrito a los padres de familia

para que regularicen su pago a la brevedad, sin ejercer férmulas intimidatorias que puedan afectar a
los alumnos. En ocasiones excepcionales cuando la Direccidn lo considere, el colegio podra celebrar
convenios de regularizacién de pagos.

Art. 79.- Ante el incumplimiento del pago de pensiones o del convenio de pago pactado, el colegio tiene las

siguientes facultades:

a) El atraso en los pagos conlleva a cancelar 0.015% del importe de la pensiéon por dia tal como
lo establece el BCRP. Todos los pagos se haran en la Caja Municipal de Piura, con el cédigo del
alumno, el cual sera asignado por el Colegio.

b) Elinterés moratorio se computa desde el dia siguiente de la fecha de vencimiento.

c) LalEPtiene lafacultad de retener los certificados de estudios, correspondientesa periodos no
pagados y/o a no ratificar matricula del alumno en el 2025.

d) En caso de incumplimiento del pago de pensiones educativas, el Colegio se encuentra

facultado a no reservar matricula para el afo educativo 2025, lo cualsera informado 30 dias
calendarios anteriores a la clausura del afio escolar 2024. El pago tardio de la pensién
educativa 2024 por parte del padre de familia(dentro del proceso de matricula 2025 o
posterior) no anula la facultad antes sefialada.

e) La L.E. tiene la facultad de informar a las Centrales de Riesgo (Infocorp, entre otros) y realizar
acciones de cobranza, cuando se adeuden 3 o0 mas mensualidades continuas en el afio escolar
2024.

Art.80.-En caso de atraso en cualquiera de los pagos que se deban realizar a favor del colegio este cobrard un

interés compensatorio y un interés moratorio mensual de acuerdo a la tasa maxima vigente fijada por
el Banco Central de Reserva de conformidad con el articulo 1243° del Cédigo Civil, referida a la tasa
maxima de interés convencional, la misma que se contabiliza a partir del dia siguiente de la fecha de
vencimiento consignada en el cronograma de pago y que no serd exonerada por ningun motivo, salvo
casos especiales que seran evaluados por la Promotoria.



Art. 81.- Los padres de familia o apoderados que se atrasen en el pago de las pensiones, vinculadas al servicio
educativo, seran reportados a la Central Privada de Informacién de Riesgos correspondiente, siempre
que se cumplan con las disposiciones legales.

Art. 82.-El centro educativo no podra condicionar la atencién de reclamos formulados por los usuarios, ni la
evaluacidn de los alumnos, al pago de las pensiones.

Art. 83.-El monto de las pensiones podran ser incrementadas en el transcurso del afio escolar de acuerdo a la
inflacion y/o aumento de precios de los bienes y servicios necesarios para la continuidad de la
prestacion del servicio educativo, observando las disposiciones legales vigentes.



CAPITULO XI
NORMAS DE CONVIVENCIA INSTITUCIONALES

Art. 84.- La vida cotidiana en la I.LE Nuestra Sefiora del Transito, tiene como base la practica de los 4 valores
institucionales: Respeto, responsabilidad, honestidad, solidaridad ademds la colaboracion y participaciéon de
todos sus integrantes en los diversos aspectos y actividades. Para lograrlo es necesario que cada miembro de la

comunidad dé cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno.

Por lo tanto, pertenecer a nuestra Institucidn, es un acto de confianza mutuay crea entre sus integrantes vinculos
que generan derechos y obligaciones.

Art. 85.

a.
b.

C.

- Las normas de convivencia tienen como fin:

Dar seguridad a todos en el colegio procurando un trato respetuoso y amable.
Ofrecer las condiciones necesarias para el aprendizaje eficiente y conjunto.

Presentar una estructura con normas, autoridades, rutinas y formalidades minimas requeridas para el
buen clima en el colegio.

Art. 86.- Las normas de convivencia se elaboran participativamente al inicio del afio en cada aula para poder
entender la manera concreta en que el presente reglamento se vive cotidianamente.

Art. 87.

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

Son normas de convivencia que todo estudiante transitino debe respetar en todo momento:

Respetar los accesos de ingreso y salida para estudiantes.

Todo estudiante debe ingresar al colegio y a su aula; asi como permanecer con los implementos de
proteccion personales establecidos en la normativa vigente.

Saludamos cortésmente a todos los miembros de la Institucion Educativa, respetando el distanciamiento
social obligatorio.

Mantener el distanciamiento social obligatorio en todo momento dentro de la IEP.

Practicamos diariamente actitudes que respondan a los valores institucionales: respeto, responsabilidad,
honradez y solidaridad.

Rezamos diariamente con fervor oraciones a nuestro padre creador y a nuestra Madre la Virgen del
Transito.

Cuidamos nuestro ambiente depositando los residuos en los tachos de basura y utilizando la bolsa
colectora personal y los depdsitos para residuos de riesgo bioldgico (mascarillas, protector facial, etc.
Cumplimos con las tareas que nos asignan los equipos de limpieza y aseo personal para cuidar nuestra
presentacion y mantener todos los ambientes de la IEP limpios, ordenados y desinfectados.

Tratamos con amabilidad y respeto a todos los miembros de la comunidad educativa transitina.
Prevemos los materiales necesarios para cumplir responsablemente con las actividades escolares del dia
siguiente. NO SE RECIBIRAN UTILES ESCOLARES O MATERIALES DE TRABAJO durante el dia, UNA VEZ
INGRESADO EL ESTUDIANTE A LA IEP.

No podran intercambiar Utiles escolares, materiales de trabajo o cualquier objeto personal con sus
compaiieros.

Los estudiantes deben realizar la ingesta de sus alimentos en las areas destinadas por la IEP manteniendo
el distanciamiento de ley. Las areas de ingesta de alimentos deben mantenerse siempre limpias, para
ello los estudiantes depositaran sus residuos en los colectores.

No se podra ingerir alimentos en el aula, menos en hora de clase.

Solicitar permiso para los SSHH solo en casos de emergencia y acceder a los mismos respetando el aforo
de cada uno.



p)

q)
r)

s)
t)
u)

Participamos responsablemente en las actividades externas, representando con honor los colores de
nuestra IEP.

Asistimos puntualmente a la Institucidon Educativa y, en general, a las actividades programadas, sea
presencial o virtualmente, segin corresponda.

Presentamos puntualmente las tareas encargadas en las diferentes areas y talleres curriculares.
Organizamos nuestro tiempo para cumplir satisfactoriamente con las actividades académicas y
extracurriculares (talleres, jornadas, etc.).

Velamos por la integridad y seguridad de los bienes propios y ajenos.

Escuchamos con atencién y nos mantenemos en silencio mientras mi préjimo esta hablando.

Velamos por el cuidado de nuestra carpeta personal y mobiliario del aula, asumiendo nuestra
responsabilidad en caso de deterioro.

Asistimos puntualmente al aula para el desarrollo de las actividades pedagdgicas y permanecemos en
ella hasta el toque del timbre para los recreos o salida. La salida del aula se hara en forma ordenada y
manteniendo el distanciamiento social obligatorio.

Respetar en todo momento las normas de bioseguridad que el Colegio implemente.

CAPITULO XII
LA CONVIVENCIA PACIFICA Y LA PAZ ESCOLAR

Art. 88.- Dentro de la institucidon debe ser constante el Proceso de Prevencién del acoso escolar y Bullying o

ciberbullying, la prevencidon debe ser perenne para nuestra comunidad educativa que debe tratarse
desde las aulas hasta la Escuela de Padres.

Art.89.- Con el fin de promover la Convivencia Pacifica y la Paz Escolar, se conformard el Comité de Tutoria,

Convivencia y Disciplina Escolar, el cual debera debe estar conformado por:

- Director(a)

- Coordinaciéon Académica

- Coordinador(a) de Tutoria.

- Coordinador (a) de Convivencia Escolar

- Psicélogo(a).

- Un profesor(a) que represente a la plana docente por nivel.

- Un representante de las organizaciones estudiantiles (Alcalde)

Este equipo debe conformarse a inicio del afio escolar.
Su conformacién quedara aprobada mediante resolucién de Direccidn.
Se dejara evidencia de su instalacidn, mediante acta firmada por los integrantes de la comision.

Art. 90.- El Comité de Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar sera el encargado de resolver los casos de

violencia y acoso escolar entre estudiantes, hacerle seguimiento a cada caso y contribuir a la resolucién
de conflictos, asi como a velar por el bienestar de los alumnos ya sean victimas o agresores. Los
integrantes del Equipo responsable de la Convivencia Democratica deben corroborar que la I.E. esté
registrada en el Sistema SISEVE (Sistema especializado de casos de violencia escolar) del Ministerio de
Educacién y ademas que los casos sean registrados adecuadamente en dicho sistema.

En caso lo considere conveniente la Direccion podra encargar al Comité de Convivencia Democratica y
Disciplina la investigacién de quejas en contra de personal de la IE por violencia en agravio de un
alumno.



Art. 91.- La Coordinaciéon de Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar es el principal responsable del proceso de

Art. 92.-

prevencion para la Convivencia Democratica dentro de la |.E. y del debido proceso de los reportes de
Bullying o acoso escolar.

La Coordinacién de Tutoria, Convivencia y Disciplina Escolar debe responsabilizarse de que las
actividades de sensibilizacion contra el Bullying se realicen en el Colegio de forma obligatoria al
inicio del afio escolar, asi como de organizar actividades a lo largo del afio escolar que ayuden a
mantener a la comunidad educativa alerta sobre situaciones de acoso escolar y que ayuden a
promover una convivencia de respeto, armonia y democracia.

En este proceso de prevencién trabaja organizadamente con el responsable del Area
Psicopedagdgica, entre sus funciones para atender a este proceso encontramos:

Organizar reuniones a inicio de afio para sensibilizar a toda la comunidad educativa sobre el
Bullying y la Convivencia Escolar: Alumnos, Padres de Familia y Personal Docente y Administrativo.
Realizar réplicas de las reuniones de sensibilizacidn a lo largo del aio.

Concientizar y supervisar que los profesores tutores trabajen como una constante el tema de la
convivencia escolar democratica y en armonia.

Entregar los documentos de prevencion anti bullying a los alumnos y padres de familia (boletin
informativo sobre bullying)

Entregar documentos informativos sobre el tratamiento del Bullying y la Convivencia Escolar a los
Profesores de la Institucién (Directiva 364 -2014, Directiva 019 — 2010, Protocolo SISEVE,
Flujograma del Procedimiento a seguir en caso de Acoso o Violencia entre Alumnos, etc.).

Con respecto al debido proceso de los reportes de Bullying o acoso escolar, el Coordinador de
Tutoria o el docente responsable asignado por el/la director(a), tiene las siguientes funciones:
Registrar las denuncias o quejas de bullying o acoso escolar en el Libro de Registro de Incidencias,
asi como los respectivos actuados.

Ingresar en la plataforma del SISEVE los reportes de bullying o acoso escolar.

Ingresar a la plataforma del SISEVE de manera permanente para supervisar que los casos ocurridos
en la escuela sean atendidos de manera oportuna.

Atender y dar seguimiento a los casos reportados en el SISEVE de acuerdo a los plazos establecidos.

. Coordinar la atencidon inmediata de los casos de violencia escolar y garantizar la proteccion de los

estudiantes (agredidos y agresores).
Ingresar informacién sobre las acciones que se estan llevando a cabo con los estudiantes en caso
de acoso escolar.

Para el trato de casos de Bullying debera seguirse el procedimiento establecido en el Flujograma del
Procedimiento a seguir en caso de Acoso o Violencia entre el alumnado que sera entregado todos los
afios a los padres de familia, alumnos y todo el personal de la I.E. La Coordinacién de Tutoria,
Convivencia y Disciplina Escolar es la responsable de que se dé cumplimiento al procedimiento
establecido sobre acoso y violencia escolar.

En caso que un estudiante no asista a la I.E dos dias consecutivos el docente tutor debe comunicarse con los

padres y/o apoderados, si no hubiera respuesta

DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA PREVENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

Art. 93.- Todas la disposiciones o decisiones que establece la IE Parroquial Santa Rosa de Lima de Talara ”, en

situaciones donde se encuentre un/a estudiante victima de violencia, tiene como prioridad la aplicacion
del principio del interés superior del nifio, nifia y adolescente, y promueve la proteccién integral de sus



derechos, de conformidad con lo establecido en la Ley N2 30466, “Ley que establece los pardmetros y
garantias procesales para la consideracion primordial del interés superior del nifio y sus Reglamento
aprobado por D.S. N2 002-2018- MIMP, asi como sus normas modificatorias y/o complementarias. Las
acciones preventivas pueden tener como objetivo a un grupo de estudiantes, un aula o un nivel, segin
corresponda.

Articulo 94.- Abordar todo tipo de violencia que atente contra la integridad fisica, psicoldgica o sexual de las
nifias, niflos y adolescentes, tanto los tipos de violencia que ocurren dentro como fuera de la Institucion
Educativa.

Articulo 95 2: Las acciones preventivas pueden desarrollarse en los siguientes momentos:

a. Dentro del horario escolar; durante la hora de tutoria o en los momentos de reflexidon que los docentes de
las areas curriculares puedan promover.

b. Fuera del horario escolar; donde puedan tomar la forma de jornadas que se realizan en un solo momento o
talleres que pueden tener varias sesiones.

c. Como parte de las actividades de integracién que se realicen en la Institucidon Educativa.

Articulo 96.- El disefio, implementacion y evaluacidn de las acciones preventivas frente a la violencia contra nifias,
nifios y adolescentes se encuentra a cargo del responsable de convivencia de la IE, quién tendra el
apoyo de la Coordinacién de Tutoria y de Psicopedagogia.

CAPITULO Xill
ATENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

Articulo 97.- Los casos de violencia pueden ser:

a. Entre estudiantes

b. Del Personal de la IE hacia uno o varios estudiantes.

c. Por un miembro de la familia u otra persona que no pertenezca a la IE.

Articulo 98.- El Director y el Comité de Tutoria y Orientacién Educativa coordinan permanentemente para dar
atencién oportuna a los casos de violencia.

Articulo 99- El proceso de atencidn y seguimiento de casos de violencia contra nifios y adolescentes en la IE se

realiza a través de los siguientes pasos:

a. Accion: Medidas adoptadas por la IE para atender los casos de violencia detectados.

b. Derivacidon: Comunicacién con un servicio externo especializado de atencién de la violencia o el traslado de
la victima y/o el agresor

c. Seguimiento: Acompanamiento y supervision del bienestar de todos los estudiantes, restauracion de la
convivencia afectada y verificacidon del cese de algun tipo de violencia.

d. Cierre: Finalizacion de la atencidon del caso, habiéndose cumplido los anteriores pasos.

Articulo 100.- Todo caso de violencia escolar del que se tenga conocimiento es anotado en el Libro de Registro
de Incidencias y reportado en el Portal SiseVe



Articulo 101.- El Director asume la responsabilidad de comunicar a la UGEL respectiva y a cualquier otra autoridad

competente las situaciones de violencia realizadas por el personal de la Institucidon Educativa hacia los
estudiantes.

Articulo 102.- Ante la deteccidn de situaciones de violencia contra nifias, niflos y adolescentes por parte de un

familiar u otra persona que no pertenezca a la Instituciéon Educativa, es responsabilidad del personal
de la Institucién Educativa informar inmediatamente al Director, para que este realice la denuncia ante
la autoridad competente.

Articulo 103.- El Director de la Institucion Educativa brinda las facilidades al personal de las diferentes

instituciones de apoyo, para el desarrollo de sus funciones en el abordaje de la violencia contra nifios
y adolescentes, siempre y cuando estas no comprometan sus responsabilidades.

CAPITULO XIV
DEL LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIA

Articulo 104.- El Libro de Registro de Incidencia estd en la Direccién al alcance del comité de disciplina y del

departamento psicopedagdgico y es para registrar diversos incidentes ocurridos a nuestra comunidad
educativa. También se cuenta con un Libro de Incidencia Virtual.

Articulo 105.- El Libro de Registro de Incidencias forma parte del acervo documentario de la Institucion Educativa,

y la informacién que contiene es de cardcter confidencial.

Articulo 106.- El Director es responsable de mantener actualizado el Libro de Registro de Incidencias, y de

garantizar su uso adecuado. De considerarlo necesario, puede delegar esta funcidn al Responsable de
Convivencia.

Articulo 107.-Se tendra en cuenta las siguientes recomendaciones.

a.

Cuando el estudiante cuenta que ha sido victima de violencia es importante considerar varios aspectos:
Escuchar atentamente lo que él o la estudiante desea comunicar.

Asumir una posicion empadtica y contenedora frente a el estudiante.

Si la persona agresora forma parte de la comunidad educativa, es necesario trasladar al estudiante
agredido/a a un espacio seguro, resguardado de cualquier tipo de contacto con él o la agresora.

Brindar el mensaje de que ha sido muy importante y valiente que cuente lo que ha sucedido y que la
institucion hara todo lo necesario para que ello no se vuelva a repetir.

Creer en el relato del estudiante y explicar al estudiante que NO tiene la culpa de lo sucedido, evitando en
todo momento su revictimizacion.

Orientar a los estudiantes y a sus familias sobre las acciones a realizar ante un acto de violencia y
acompafarlos a los servicios locales de proteccién y asistencia.

Cuidar la confidencialidad y reserva de los casos registrados. Evitar pronunciarse ante los medios de
comunicacion para no entorpecer las investigaciones y proteger la identidad del menor.

Promover acciones preventivas para evitar que se repitan casos similares. Elaborar plan de recuperacién
socioemocional.

Separar preventivamente a la/el agresor en caso de violencia sexual y fisica con lesiones graves, de acuerdo
con lo establecido en la norma.



CAPITULO XV
DEL PORTAL SISEVE

Articulo 108.- El Portal SiseVe es una aplicacién virtual mediante la cual la IE (su afiliacién es de caracter
obligatorio) brinda seguimiento a los casos de violencia de estudiantes.

Articulo 109.- Los reportes en el Portal SiseVe pueden ser realizados por cualquier persona que haya sido victima,
testigo o tenga conocimiento de un hecho de violencia contra un estudiante.

Articulo 110.- El responsable del SiseVe se encuentra a cargo del seguimiento y el registro de las acciones
tomadas frente a cada caso reportado en el portal SiseVe

Articulo 111.- Los padres, docentes y demds miembros de la comunidad educativa podran reportar al SISEVE si
son victimas o testigos de violencia escolar.

Articulo 112.- La informacidn contenida en el Portal SiseVe es confidencial. La identidad del reportante solo
puede ser conocida, bajo responsabilidad, por los especialistas del Ministerio de Educacién a cargo de
la Administracién del Portal SiseVe.

CAPITULO XVI
DEL SERVICIO DE ATENCION AL ESTUDIANTE

0/

+» Cada estudiante de nuestra I.E cuenta con un folder en el que se registra su historial escolar.

+» Cuando la psicéloga de la I.E, después de evaluacidn psicoldgica solicitada por la docente con autorizacion
de los padres de familia, observa alguna dificultad en el estudiante, solicita a los padres de familia las
evaluaciones externas correspondientes, los resultados deben ser alcanzadas a la I.E. la antes posible.

%+ Los estudiantes con NEE diagnosticadas por un especialista deben presentar a la I.LE los documentos
actualizados que lo acrediten. (Informes psicolégicos, neuroldgicos, neuro pediatra, etc. conteniendo las
recomendaciones que la I.E debe tomar en cuenta)

%+ Son entidades aliadas, que brindan apoyo a los estudiantes de la I.E, SAANEE (Servicio de Apoyo y
Asesoramiento a las Necesidades Educativas Especiales) y el Centro de Salud Mental Comunitario de Castilla.

+» SAANEE evaluara a los estudiantes que presentaran alguna discapacidad, o NEE, brindando a lo largo del afio
las recomendaciones y supervisiones a los estudiantes y docentes.

++ Los estudiantes que presenten alguna discapacidad deben estar debidamente acreditados con el carnet y

certificacion de CONADIS - Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad.



FLUJOGRAMA DE ATENCION EN CASOS DE NINOS ESPECIALES.
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CAPITULO XVII
BRIGADIERES Y POLICIAS ESCOLARES

Art. 113.- La Policia Escolar es un organismo estudiantil que estd conformado por alumnos del quinto de
secundaria los cuales deben tener buenas calificaciones y buena conducta. Su misién es colaborar con
la disciplina, el orden y el prestigio del colegio dentro y fuera de él haciendo cumplir el presente
Reglamento.

El nimero de policias escolares sera definido por los miembros del Comité de Tutoria y Orientacion al
Estudiante, segun la cantidad de alumnos en la IEP.

La Policia Escolar debe ser apoyada por todo el personal de la Institucién Educativa para el buen
cumplimiento de su misidn.

El brigadier general serd elegido por el Director y los miembros del Comité de Convivencia por mayoria
de votos entre los tres estudiantes propuestos por la Coordinacién de Disciplina para ocupar el cargo.
Son requisitos principales para ocupar el cargo de Brigadier Escolar, y Brigadier General:

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

Tener capacidad de liderazgo y caracter.

Es indispensable que no haya sido sancionado.

Respetar y vivenciar el Reglamento Interno.

Mantener buenas relaciones con sus companieros.



CAPITULO XVIII

ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES DEL MUNICIPIO ESCOLAR Y CONSEJO DE AULA

Art.114.- El Municipio Escolar es una organizacién, reconocida en la Ley General de Educacidn (Ley N° 28044. Art.
53°), cuya finalidad es promover en las y los estudiantes el ejercicio de la ciudadania y democracia,
permitiéndoles ejercer su derecho a elegir y ser elegidos e integrarse a la comunidad educativa en
acciones orientadas al bienestar de las y los estudiantes. La Resolucién Viceministerial N° 0067-2011-
ED establece las Normas y Orientaciones para la organizacién, implementacién y funcionamiento de
los Municipios Escolares.

Art.115- El Municipio Escolar estd constituido por estudiantes de 4to de primaria a 4to de secundaria:

Alcalde(sa).

Teniente Alcalde(sa).

Regidor(a) de Educacién, Recreacidén, Cultura y Deporte.
Regidor(a) de Salud y Ambiente.

Regidor de Emprendimiento y Actividades Productivas
Regidor(a) de Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente Y SiSEVE.
Regiduria de Comunicacidn y Tecnologias de la Informacién
Regidor de Pastoral.

Art. 116.- Son funciones del Municipio Escolar:

Promover la participacién estudiantil propiciando que las nifias, nifios y adolescentes sean actores
de su desarrollo personal y social.

Contribuir a su formacién integral a través de la vivencia de valores, la ciudadania y la democracia.
Aportar a la construccién de una cultura que reconozca a las nifias, nifios y adolescentes como
sujetos sociales de derechos, con capacidades para contribuir a su desarrollo personal, a su
institucion educativa, su familia y su comunidad.

Coordinar con la Direccién del Colegio, Docentes y Padres de Familia para la ejecucion de sus
actividades académicas, deportivas, culturales y pastorales.

Art. 117.- El consejo de aula esta constituido por:

Delegado (a) de aula: Tiene como funcidn velar por el orden y las buenas convivencias escolar
dentro del aula.

Informar al tutor y/o coordinacién de Convivencia y Disciplina cualquier incidente registrado en
el mismo.

Delegado(a) de Educacion, Recreacion, Cultura y Deporte.

Delegado(a) de Salud y Ambiente.

Delegado de Emprendimiento y Actividades Productivas.

Delegado(a) de Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente y SISEVE

Delegado (a) de Comunicacion y Tecnologias de la Informacion.

Delegado(a) de Pastoral: Tiene como funcién todos los dias organizar junto el/la profesor(a)
tutor(a)la oracién para empezar el dia en manos de Dios y de la Virgen Santisima.



CAPITULO XIV
NORMAS A TENER EN CUENTA EN LAS ACTIVIDADES Y LOS TALLERES EXTRACURRICULARES

Art. 118.-Se considera taller extracurricular a aquellas actividades de tipo cultural, deportivo, académico y
artistico que complementan el curriculo de manera oficial, contribuyen en la formacién integral del
educando y tienen un curriculo y plan de trabajo coherente con los fines y objetivos del Colegio.

El ingreso por parte de los estudiantes a un taller es gratuito y voluntario; pero una vez que el alumno
forma parte del taller la asistencia y responsabilidad en cada una de las actividades es obligatoria, el
incumplimiento de la norma serd considerada como falta grave.

Art.119.- Los talleres extracurriculares son la base para integrar las Selecciones Deportivas que representan a

nuestra Institucién en los eventos deportivos locales, regionales y nacionales; por tanto, sus integrantes
deberan estar invictos en el aspecto académico y tener un buen comportamiento durante el Bimestre.
La participacién en los talleres serd en los horarios que indique el Colegio y ademas es obligacion
participar cuando tengan una invitacion expresa del personal del colegio a través de una circular o
esquela.
Los alumnos que forman parte de un taller extracurricular son evaluados con un calificativo maximo de
20 en el nivel secundaria y primaria en el drea y criterio establecido al momento de la inscripcién en el
taller, este calificativo estard a cargo del profesor responsable del taller y su mdxima nota dependera
de la asistencia, puntualidad, responsabilidad y orden en cada una de las actividades programadas
dentro del taller.

Art 120.- Por regla general en las instalaciones del Colegio no se realizan actividades bailables, sin embargo, en
caso y de manera excepcional Direccion, con previo visto bueno del Consorcio Arquidiocesano de
Colegios Parroquiales, apruebe la realizacién de una actividad, se encuentra terminantemente
prohibido el ingreso o consumo de alcohol y, en caso los alumnos bailen, estos deberan respetar las
normas de decoro. Asimismo, el volumen de la musica y el tipo de la misma podrdn ser controladas por
la Direccién, con el fin de evitar molestias a los vecinos y conductas inapropiadas por parte de los
alumnos.

Art. 121.- El colegio no organiza viajes de promocidn, de tal manera que, en caso una promocién organice un
viaje de promocidn, este debera llevarse a cabo durante las vacaciones, resultando que su organizacion
y la responsabilidad de cualquier incidente relacionado con dicho viaje recaerd directa vy
exclusivamente en los padres de familia. Queda prohibido que en un viaje de promocion se usen
distintivos del Colegio, asi como la participacion de los/las tutores(as) y, en general, de cualquier
trabajador de la I.E, salvo que sean padres de familia o apoderados de un alumno de la promocién que
asista al viaje.

Art. 122.-El Colegio no organiza fiestas de promocion, ni tampoco que esta se lleve a cabo en sus instalaciones.
De tal manera que, en caso una promocion organice una fiesta de promocidn, esta debera llevarse a
cabo en un local completamente ajeno al Colegio, y ademds su organizacion y la responsabilidad de
cualquier incidente relacionado con ella recaen directa y exclusivamente en los padres de familia. (se
anuld el impedimento de la participaciéon de personal de la I.E en la fiesta porque en la practica no se
cumple y no hay sancién para la misma). Sélo en casos excepcionales y con autorizacién anticipada de
Direccién, previo visto bueno del Promotor Interno y del Consorcio Arquidiocesano de Colegios
Parroquiales, se podra llevar a cabo una fiesta de promocién en las instalaciones del Colegio, para lo
cual se deberan acatar las normas y/o lineamientos que apruebe la Direccidn, en concordancia con el
Promotor Interno y el Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales.



Art. 123.- Los alumnos que integran alguna seleccién deportiva, club o taller deberdn estar aprobados en todas
las asignaturas bimestrales, asi como también tener A en conducta. Ademads, cumplir con el
compromiso firmado por los padres de familia, en caso lo hubiere. Caso contrario, el alumno podra ser
retirado de la seleccidn, club o taller; siendo reincorporado una vez que haya cumplido con los
requisitos antes estipulados y siempre que a esa fecha se cuente con cupo.

Art.124.- Elalumno (a) podra pertenecer a la Escolta de Honor si ocupa los primeros puestos en aprovechamiento
y conducta de su grado, siempre que tenga habilidades psicomotoras necesarias para desarrollar una
buena marcha dentro de la Escolta de Honor.

No pueden pertenecer a la Escolta de Honor aquellos estudiantes que hayan sido sancionados por
haber cometido faltas en contra del presente Reglamento y cualquier otra norma interna de la I.E.

CAPITULO XX
EVALUACION Y CERTIFICACION

EVALUACION

Art.125.- La evaluacidn se realizara de acuerdo a las normas vigentes o lo que disponga el Ministerio de
Educacién.

Art. 126.- Los alumnos que no logren alcanzar los objetivos propuestos durante el afio escolar, tendran la
oportunidad de participar en el Programa de Recuperacion Académica, seglin condiciones y
cronogramas establecidos, con el fin de promover el afio.

Art. 127.-Los padres deben acompafiar y monitorear el avance y/o dificultades presentadas durante el proceso
de aprendizaje de sus menores hijos.

Los resultados de las evaluaciones del bimestre se daran a conocer a los padres de familia al finalizar
cada bimestre a través de la Plataforma Idukay.
El padre que no recibe examenes de sus hijos, de inmediato debe apersonarse al colegio e indagar al
respecto.

Art.128.- Los alumnos tienen derecho a recibir de su profesor de aula o 4rea los avances y/o dificultades a fin de
poder mejorar sus resultados al término de cada bimestre.

CERTIFICACION

Art. 129.- El Director del plantel tiene la obligacion de expedir a solicitud del padre de familia o tutor el certificado
de los alumnos.

Art. 130.- Los padres de familia para solicitar cualquier certificado (estudios, conducta, etc.) deberan presentar
una solicitud a la Direccion al correo electrénico secretariaieptransito@gmail.com, previo pago del
derecho correspondiente. El documento serd expedido al tercer dia habil de presentada la solicitud,
siempre que no existan circunstancias especiales que conlleven a la demora para la entrega de los
documentos solicitados.



CAPITULO XXI
PREMIO DE EXCELENCIA Y RECONOCIMIENTO A LA EXCELENCIA A LA IDENTIDAD TRANSITINA

PREMIO DE EXCELENCIA:

Art. 131.-Esta seleccién se encuentra avalada en la Resolucién Ministerial N2 1225-85-ED, bajo los siguientes
criterios:

a) Nuestra Institucidn Educativa determina anualmente los cinco alumnos que al finalizar la Educacién
Secundaria han obtenido los mds altos promedios.

b) El Director del Colegio designard una comision integrada por tres docentes que tengan experiencia
en la materia a fin de que asuma la responsabilidad de las acciones relacionadas con Ia
determinacién de los cinco alumnos que poseen los mds altos promedios generales.

La comision estructurara un cuadro que consigne a los diez (10) primeros alumnos que poseen los
mas altos promedios en base a la verificacion de las notas de los cinco grados de estudios cursados
y los certificados de estudios de los alumnos que cursaron estudios en otro Colegio. El promedio
general servird para establecer el orden de méritos que se obtendra dividiendo la suma de las notas
obtenidas en todos los grados de estudios, entre el nimero total de calificaciones, con fraccidon
decimal hasta las centésimas.

Los alumnos deberdn cumplir adicionalmente con los siguientes requisitos:

o Haber sido promovido de grado sin ninguna asignatura desaprobada a diciembre de cada afo
lectivo (invicto).

o No haber repetido algln grado de estudio.

o Haber cursado ininterrumpidamente los cinco grados de estudios, salvo el caso de los alumnos
gue hayan solicitado oportunamente a la Direccién del Colegio la postergacion de matricula
por razones debidamente justificadas.

De los diez (10) alumnos que figuren en el cuadro, se identificara a los cinco (5) alumnos que han
obtenido los mas altos promedios generales al concluir la Educacién Secundaria.

Si al determinar el Promedio General dos alumnos obtienen igual puntaje, con fraccidon decimal
hasta las centésimas, los dos serdn declarados beneficiarios de los primeros puestos. En ORDEN DE
MERITO, ambos se haran acreedores a la anotacién de “PRIMER PUESTO” con la observacién
adicional “POR EMPATE, SIN LUGAR A SEGUNDO PUESTO”.

Si el empate se produce al determinar el beneficiario del segundo puesto, tendra derecho a ser
declarado beneficiario el alumno comprendido en el empate que haya ocupado el mayor nimero
de veces una mejor colocacién en todos los grados de la Secundaria. Si subsiste el empate se
aplicaran los siguientes criterios de dirimencia en el orden que aparecen:

o Elalumno que haya alcanzado el mayor promedio en el Quinto Grado.

o Permanencia en el Colegio: haber estudiado el mayor nimero de grados en el Plantel.

o Haber obtenido el mayor promedio en comportamiento en los cinco grados. Este mismo
procedimiento se utilizard en caso de empate para determinar el beneficiario del tercer y quinto
puestos.

o Si después de haber cubierto el tercer puesto, se produce empate entre los dos alumnos que
deben acceder al Cuarto y Quinto puestos respectivamente, ambos serdan declarados
beneficiarios. En ORDEN DE MERITO, se anotara “CUARTO PUESTO” con la observacion adicional
“POR EMPATE, SIN LUGAR A QUINTO PUESTO”

La aprobacion del cuadro de los 5 alumnos debe ser aprobada mediante Acta de Sesién del Comision
de Evaluacion.



c) La comisién elevara el cuadro con los cinco (5) primeros alumnos a la Direccidn de la IE antes de la
fecha de Clausura del Aiio Escolar, el cual servird de base para que el Comité de Coordinacion Interna
determine los beneficiarios y apruebe el correspondiente orden de mérito, hecho que debe quedar
registrado en el Acta correspondiente.

d) Los cinco (5) primeros alumnos tendran los siguientes beneficios:

O

Los dos primeros estan exonerados del procedimiento ordinario de admisién a las Universidades
de su Regidn.

Los tres (03) primeros estdn exonerados del proceso de seleccién de ingreso a los Institutos
Superiores Pedagdgicos; y

Los cinco (05) primeros estan exonerados de las evaluaciones de ingreso a los Institutos y
Escuelas Superiores Tecnoldgicas.

e) Dentro de la normativa vigente la IE se otorga el premio de excelencia educativa al estudiante que
reuna los siguientes requisitos:

O

Obtener el maximo promedio ponderado al término del afio escolar (alumno que encabeza la
lista).

Haber sido promovido de grado sin ninguna asignatura desaprobada a diciembre de cada afio
lectivo (invicto).

No haber repetido algln grado de estudio.

Haber cursado ininterrumpidamente los cinco grados de estudios, salvo el caso de los alumnos
gue hayan solicitado oportunamente a la Direccién del Colegio la postergacion de matricula
por razones debidamente justificadas.

f) El Director de la IE, bajo responsabilidad, dentro de los diez (10) dias posteriores a la fecha de
Clausura del Afio Escolar remitira a la correspondiente Direccidn Departamental o UGEL la ndmina
de los cinco primeros alumnos que al concluir la Educacién Secundaria han obtenido los mas altos
promedios generales, acompafiando, en cada caso, copia certificada del Acta de Sesion del Comisién
de Evaluaciéon y del Acta del Comité de Coordinacion Interna en las que se aprueba el orden de
mérito y los certificados de estudios de cada beneficiario; asi como los beneficios a los que
accederan los 5 alumnos. Estas actas deben estar debidamente visados por Direccion.

RECONOCIMIENTO DE LA EXCELENCIA A LA IDENTIDAD TRANSITINA

Art. 132.- Se otorgara el Reconocimiento a la Excelencia a la Identidad Transitina al estudiante que culmina el 5°
Grado de Secundaria y que, habiendo estudiado en el Colegio al menos desde 3° grado de Primaria que
posea las siguientes virtudes:

e Haber evidenciado la practica de los valores que promueve la IEP: respeto, responsabilidad,
honestidad y solidaridad.

e Haber mostrado una conducta intachable (dentro y fuera de la IEP) durante todos sus afios de
estudio en la IEP.
Haber participado activamente en las actividades promovidas por la IEP.

® No haber sido sancionado de ninguna manera durante su permanencia en la IEP.



CAPITULO XXII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Cualquier situaciéon no contemplada en el presente reglamento sera evaluada por la Direccidn, en
coordinacion previa con el Promotor General, a través de sus érganos correspondientes.

SEGUNDA: La Direccidn de la Institucion asumird la responsabilidad para planificar, organizar y realizar las
actividades para asistir anualmente a las convenciones de Educacién Catdlica que organice el Consorcio de
Colegios Catélicos a nivel nacional.

TERCERA: La Direccidn de la |.E. serd responsable que se entregue a todo el personal de la I.E. y a los padres de
familia o apoderados un ejemplar del presente Reglamento Interno Educativo 2023, a fin que se comprometan
en conocer y cumplir las normas establecidas.

CUARTA: Mientras el Estado no autorice la educacion presencial y/o semipresencial o mientras se continte con
la educacién virtual, las disposiciones del presente Reglamento deben ser adecuadas de manera a la educacion
virtual en lo que no haya sido expresamente sefialado en el capitulo correspondiente y siempre que
razonablemente sean aplicables a la educacién virtual.

El presente Reglamento Interno Educativo para el afio 2022 ha sido aprobado por la Direccidn de la I.E, previa
conformidad del Consorcio Arquidiocesano de Colegios Parroquiales del Arzobispado de Piura.

Suscribe el presente ejemplar el Director en la ciudad de Piura, 10 de noviembre de 2022.

Mgtr. Santiago Ronald Ramirez Benites Mons. Pedro Talledo Nizama
Director Padre Promotor Interno
I.E.P. Nuestra Seiora del Transito I.E.P. Nuestra Seiora del Transito



Himno transitino

Canhtemos con voz vibrante nuestro himno con fervor

Invocando 3 la patrona, del trinsito con amor (bis)

Alcemos |3 frente, alcemos
Alumnos de esta reqién
Que siempre marcan la historia

De castilla y la nacién (bis)

Gloria al colegio transitino que en sus aulas nos formé
Gloria al colegio transitino que la fe en cristo nos dio
Glotia al colegio transtino de cultura nos llené
Gloria oh madre del transito
Bendice nuestra nacidn,

Bendice los frutos logrados desde su creacién



ANEXO 1

PROTOCOLOS APLICABLES

PROTOCOLO - 01
ENTRE E STUDIANTES

Sefales de alerta:

VIOLENCIA PSICOLOGICA Y/O FiSICA (SIN LESIONES)

e Disminucién del rendimiento académico de manera inesperada

e Desinterés en las actividades educativas

¢ Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion

e Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucién del juego con sus comparieros en los recreos, en
clases, entre otros)

e Baja autoestima

e Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de &nimo

e Sudoracion de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufias, entre otros

e Tartamudeo, tics 0 mutismo (no habla)

e Cambios en habitos de alimentacion y juego

e Sentimientos de vergiienza y culpa

e Autolesiones — cutting.

PLAZO DEATENCION

Convivencia Escolar

Libro de Registro de
Incidencias

Portal SiseVe

PASO INTERVENCION RESPONSABLES INSTRUMENTOS (Dias
calendario)75dias
Ficha de
entrevistas
. Directora/Director Actas de Dentro de las 48horas de
Acciones i i
Responsable de la compromiso conocido el caso




de la IE, se podrd iniciar la
intervencidon  considerando la
participacién de las y los
responsahbles de  bisnestar de
dichas servicios.

Anotar el hecho en el Libro de
Registro  de  Incidencias
reporiarlo en el Portal SiseVe a
través de los canales
eslablecides. En lugares donde
no exista conectividad, comunicar
a la UGEL para el apoyo én &l
reporte.

Subir en el Poral SiseVe las
acclones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias.
Coordinar con la tutora o el tutor
el desarrollo de sesiones de
twtorfa  y  otras  actividades
relacicnadas a la prevencion de
situaciones de violencia escolar
en al aula de las y los estudiantes
involucrados,

Informar el hacho y las acciones
desarrolladas al CONEI o a quien
haga sus wveces en las IIEE
privadas.

Directora/Director
Responsable de
laConvivencia
Escolar

Portal SiseVe

Plan de tutoria
individual
victima/ agresor

Plan de tutoria de
aula

Dia 3 al 75

Derivacion

Crientar a la madrefpadre de
familia o apoderado de las y los
estudiantes  involucrados  para
que recurran al centro de salud de
su jurisdiccidn para la atencidn
peicoldgica, si fuera mecesario,
indicande que el saricio es
gratuilo. (*)

En las institucionas educativas
gue cuenten con residencia v
donde oz familiares  se
encuantren lejos de la IE, se
infermara tambieén de las medidas
a las y los responsables de
bienastar de las y los estudiantes,
guienes coordinardn las visitas al

establecimiento  de  alencion
aspecializado.
En e caso de poblacion

esludiante  indigena se  debe
brindar informacién cultural de la
wvictima {lengua malema y pueablo
originario), al servicio que reciba
el caso por derivacidn, para [a
atencidn pertinanta.

Directora/Director
Responsable de
laConvivencia
Escolar

Ficha de derivacion

Dentro de las 48horas de
conocido el caso

Seguimiento

Reunirse con la tutora o el tutor
dal aula y conocer al avance de
las acciones realizadas para
mejorar la convivencia entre las y
loe  eetudiantes (obearvacionse

sobre conductas  inadecuadas,
coOMvivencia con  Sus  pares,
cambios emaocionales,

Directora/Director
Responsable de
laConvivencia
Escolar

Ficha de monitoreo

Del dia 3 al 75




aislamiento en al aula,
rendimiento académico, ete.).

Soficitar a la madrefpadre de
familia o apoderado, de los
estudianies involucrades en los
hechos de wiolencia, informes
sobre los logros y avances que se
vieng cbleniende mediante las
atenciones que reciben en el
centro de salud o alguna otra
institucidn. En las instituciones
educativas que cuenten con
residencia y donde los familiares
se encuentren lejos de la |E, se
solicitard el apoyo en el
seguimients a las y los
responsables de bienestar de
dichos servicios.

Promover reuniones periddicas
con las y los  estudianles
involucrados  ylo con la
madre/padre o apoderado para
realizar e acompafamiento y
seguimiento a los compromisos
asumidos; v dejar constancia en
un acta,

Verificar el progreso de  los
aprendizajes de laz o los
estudiantas involucrados.,

Cierre

Cerrar &l caso cuando el hecho
de violencia ha cesado y se
evidenclan mejoras  en  la
convivencia. Ademas, se debs
garantizar la proteccidn de las v
los estudiantes invelucrados, su
permanencia vy continuidad
educaliva, asl como la ejecucitn
de acciones de prevencion para
evitar fa reincidencia.

Infarmar a la madre/padre o
gpoderado de los estudiantes
sobre las acciones desarrolladas
en todo el procaso de atencion v
dejar constancia en un acla de
cierre.

Informar el hecho y las acciones
desarrolladas al CONEI o quien
haga =sus vecez en las |IEE
privadas.

Directora/Director
Responsable de
laConvivencia
Escolar

Acta de cierre
delcaso

Portal SiseVe

Del dia 60 al 75




PROTOCOLO - 02 ENTRE ESTUDIANTES

VIOLENCIA SEXUAL Y/O FISICA (CON LESIONES Y/O ARMAS)

Sefiales de alerta EN VIOLENCIA FISICA:
e Disminucion de rendimiento académico de manera inesperada
e Desinterés en las actividades educativas
e Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion
e Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucién del juego con sus compafieros enlosrecreos, en
clase, entre otros)
e Baja autoestima
e Presenta moretones y heridas
e Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de
e Animo
e Sudoracion de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufias, ente otros.
e Tartamudeos, tics 0 mutismos (no habla)
e Cambios en habitos de alimentacion y juego
e Sentimientos de verglienza y culpa
e Autolesiones — cutting
. Conducta agresivaSefales de alerta en violencia sexual
¢ Relatos indirectos o directos de ser o haber sido victima de violencia sexual
e Sus juegos, discursos, conversacion o dibujos estan relacionados con genitales o con laactividad
sexual
e Se sienta o camina con dificultad y/o o refiere dolor, picor en la zona anal o genital
e Setoca los genitales constantemente o trata de rozarse con algin objeto o lo hace en publico
e Evita a personas conocidas y lugares por miedo o temor
e Excesivo interés en temas con contenido sexual
e |deacion suicida
e Embarazo
e Conducta agresiva

PLAZO DE
PASO INTERVENCION RESPONSABLES INSTRUMENTOS ATENCION
(Dias calendario) 90
dias(VS) 75 dias(VFL)

Oficio de comunicacion
del hecho a la policia o
Ministerio Publico

Oficio a la UGEL adjunta

Directora/Director informe para
conocimiento y
AcCi Responsable de seguimiento del caso Dentro de las 24 horas de
cciones Convivencia Escolar conocidoel caso

Libro de Registro de
Incidencias

Portal SiseVe




Viclencia sexual [V5)
sOrigntar y acompafar a la
madrefpadre de famiia o
apoderado de la o el estediante
agredido para que presenten la
denuncia ante la Policla Nacional
o el Ministerlo Pdblico; asimismo,
para que acuda al ceniro de
salud de su jurisdiccién para la
atencidn inmadiata del
estudiante,  Excepcionalmente,
en ambitos rurales y puablos
indigenas andinos v amazdnicos
donde has servicios 5e
encuentran alejados, se debera
tener en cuenta el tiempo gue
implica el raslado hacia ellos.
En el casp de poblacion
estudianta  indigena se deba
brindar con pertinencia cultural la
intervencidén y en su lengua
indigena w orginaria, toda la
informaciin necesaria sobre las
atapas de |a atencidn,

«En caso no se logre ubicar a la
madrefpadrea de  familia o
apoderado, o exisla una amesion
de los mismaos para denunciar, la
o el direcior hara efectiva la
danuncia, ASIMISmo, Bsagurars
que la o el estudiante acuda al
centra de salud de su jurisdiccion
para la atencidn inmediata, Todo
asto, manteniendo la
confidencialidad  del  caso,
evitando la  estigmatizacidn v
reviclimizaciin,

« Adoptar medidas Inmediatas de
proleccidn - necesarias  para
evitar nuewvos hechos de
vigdancia, informande a la
madrefpadre de familia o
apoderado de las vy los
estudiantes invalucrados,

« Informar &l hecho y las acciones
desarrolladas a la  UGEL,
guardando la confidencialidad
del casa.

» Anatar el hecho de violencia en
el Libro de Registo  de
Incidencias ¥ reportarlo en el
Portal SiseVe a través de los
canales  establecidos, En
lugares donde no  exista
conectividad, comunicar a la
UGEL para e apoyo en el
reparte.

* Subir en el Porlal SiseVe las

acciones registradas en el Libro Directora/Director |Portal SiseVe Del dia 2 al 90
de Registro da Incidencias.
Responsable de
Convivencia
Escolar
* Coordinar con la tutora o el tutor
el desarrallo de sesiones y olras Directora/Director Plan de Tutoria
actividades relacionadas a la Individual
prevencién de siluaciones de ndividua .
violencia escolar, evitando |a Responsable de Del dia 2 al 90

revictimizacion y estigmatizacion
a la o el estudiante agredido.

Convivencia
Escolar

Plan de Tutoria del
Aula




Viclencia fisica con lesiones
(VFL)

« Orientar y acompadar a la
madre/padre de familia o
apederado de la o el estudiante
agredido al centro de salud de
su jurisdiccion y comunicar él
hecho inmediatamente a la
Policla Nacional o al Ministerio
Publico. Excepcionalmente, en
ambitos rurales y pueblos
indigenas andincs y amazénicos
donds les  servicies ae
encueniran alejados, se deberd
tener en cuenta el tiempo que
implica el traslado hacia ellos.
En el caso de pablacién
esludiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
la intervencién y en su lengua
indigena u originaria, toda la
informacion necesaria sobre las
etapas de la atencion.

En caso no se legre ubicar a la
madre/padre de familia o
apoderado, o existe una omision
de los mismos para denunclar, la
o el director hara efectiva la
denuncia. Asimismo, asegurara
que la o el estudiante acuda al
centro de salud de su
jurisdiccion para la atencién
inmediata, Tedo esto,
manteniendo la confidencialidad

del caso, evitando la
estigmatizacion y
revictimizacion.

Adoptar medidas inmediatas de

proteccidn necesarias  para
evitar nuevos hechos de
violencia, informando a |Ia

madrefpadre de familia o
apoderado de las y los
estudiantes involucrados.
Anoctar el hecho de violencia en
el Libro de Registro de
Incidencias y reportarlo en el
Portal SiseVe a través: de los
canales  establecidos, En
lugares donde no exista
conectividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en el
reporte.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Oficio de
comunicacion del
hecho a la policia o
Ministerio Publico

Libro de Registro de
Incidencias

Portal SiseVe

Dentro de las 24 horas de
conocidoel caso

« Informar el hecho y Ias acciones
desarrolladas a la UGEL,
guardando la confidencialidad
del caso.

Directora/Director

Oficio dirigido a la
UGEL

Dentro de las 48 horas de
conocidoel caso

« Subir en el Portal SiseVe las

Directora/Director

acciones registradas en el Libro Del dia 3 al 75
de Registro de Incidencias. Responsable de |Portal SiseVe
Convivencia
Escolar
« Coordinar con la tutara o el tutor Directora/Director
el desarrollo de  actividades Plan de Tutoria Del dia 3 al 75

relacionadas a la prevencion de
situaciones de viclencia
ascolar.

Responsable de
Convivencia
Escolar

Individual

Plan de Tutoria del
Aula

Plan TOECE




Derivacion

Violencia sexual (VS)

* Orientar a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido para que
acuda al Centro Emergencia
Mujer o a la Estrategia Rural.
En caso de no existir, se podra
derivar a la oficina
desconcentrada de defensa
pablica del MINJUS. Asimismo,
se podra derivar al centro de
salud de su jurisdiccion para la
atencion especializada a Ila
vietima, Habrd que indicar que
los servicios mencionados son
gratuitos. Ademas, comunicar
del caso a dichos servicios. (*)
Gestionar y coordinar

telefonicamente con  dichos
servicios para cualquier
orientacién ylo atencién

inmediata.

En relacién a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agresor, orientar de
la necesidad que acuda al
centro de salud de su
jurisdiccion para la atencion a la
o el estudiante que incurrié en
el hecho de violencia.

En el caso de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar informacién cultural de
la victima (lengua materna y
pueblo originano), al servicio
que reciba el caso por
derivacién, para la atencion

pertinente.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de derivacion

Dentro de las 48 horas de
conocidoel caso

Vielencia fisica con lesiones
(VFL)

« Orientar a la madrel padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredide para que
accedan al servicio del Centro
de Agistancia Legal Gratuita del
MINJUS, asi como a al cenfro de
salud de su jurisdiccion para la
atencion inmediata. Habra que
indicar gue los  servicios
mencionados son gratuitos.

En relacién con la madre/padre
de familia o apoderado de la o el
estudiante agresor, orentar de
la necesidad que acuda al centro
de salud de su jursdiccion para
la atencidn a la o & estudiante
que incurrid en el hecho de
viclancia,

En el casc de poblacion
esludiante indigena =& debe
brindar informacian cultural de la
vicima (lengua materna vy
pueblo originario), al sarvicio
gue reclba el case por
denvacion, para la atencion

pertinente,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de derivacion

Dentro de las 72 horas de
conocidoel caso

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
seguimiento

Del dia 2 al 90




Seguimiento

Violencia sexual (VS)

« Reunirse con la tutora o el tutor
del aula para evaluar las
acciones realizadas a fin de
garantizar la continuidad
educativa de los o las
estudiantes involucrados, las
acciones de proteccion
implementadas y las estrategias
que deben seguirse.

Reunirse con la madre/padre de
familia o apocderado para el
acompafamiento respectivo, y
para conocer el estado
emocional de la o el estudiante,
consultar si estan recibiendo la
atencién especializada de las
instituciones indicadas (CEM o
cenfro de salud) o, de ser
posible, comunicarse con dichas
instituciones para corroborar el
apoyo especializado a la
victima.

Violencia fisica con lesiones
(VFL)

= Reunirse con la tutora o el tutor
del aula para evaluar las
gociones reglizadas 2 fin de
garantizar la continuidad
educativa de las o los
esludianies, las acciones de
proteccidn implementadas y las
estrategias que deben seguirse.
Promover reuniones perddicas
con la madre/padre de familia o
apoderado de las o los
estudiantes involucrados para el
acompafamiento respeclve, v
para asegurar el cumplimiento
de los compromisos acordados
en la mejora de la convivencia y
dejar constancia en un acta.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
seguimient
o}

Acta

Del dia 3 al 75

Cierre

Violencia sexual (VS)

» Carrar &l caso cuando el hecho
de viclencia ha cesado vy se ha
verificado el desarmollo de
astrategias para la prevancion
de la viclencia sexual y que no
exista rasgo para las o las
estudiantes involucrados.
Garantizar la continuidad
educativa de las o los
estudiantes involucrados y que
se avidencien mejoras en su
convivencia con Sus  pares.
Informar a la madre/padre de
familia o0 apoderado de las y los
estudiantes sobre el desarrollo
de las acciones.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cierre de
caso

Portal SiseVe

Del dia 75 al 90




Violencia fisica con lesiones
(VFL)

= Cerrar &l caso cuando |a
violencia ha cesado y se ha
garantizado la proteccidn de las
o los estudiantes involucrados,
asl como su permanencia y
continuidad  eduecativa, y se
evidencian mejoras en la
canvivencia escolar.

Com el fin de garantizar la
continuidad educativa da las o
los estudiantes. informar a la
madrafpadre de  familia o
apoderade de las y  les
estudiantes sobre las acciones
desarrolladas en todo el proceso
de atencién y dejar constancia

-

Convivencia
Escolar

Directora/Director

Responsable de

an un acta da ciema.

Acta de cierre
decaso

Portal SiseVe

Del dia 60 al 75

PROTOCOLO - 03
PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES

VIOLENCIA PSICOLOGICA

Sefiales de alerta EN VIOLENCIA PSICOLOGICA:
Disminucién de rendimiento académico de manera inesperada
Desinterés en las actividades educativas

Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion
Aislamiento, cuenta con pocos amigos(disminucion del juego con sus compafieros en losrecreos,

en clase, entre otros)
Baja autoestima

Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo
Sudoracién de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufias, ente otros.
Tartamudeos, tics 0 mutismos (no habla)
Cambios en habitos de alimentacién y juego
Sentimientos de vergiienza y culpa

Autolesiones — cutting
Conducta agresiva

Rechazo a interactuar con el personal de la |IE

PASO

INTERVENCION

RESPONSABLES

INSTRUMENTOS

PLAZO DEATENCION
(Dias calendario)30
dias

Acciones

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Acta de denuncia

Oficio a la UGEL
para que se
adoptenlas

acciones
administrativas
correspondientes.

Oficio de
comunicacion del
hecho a la policia

oMinisterio

Publico,
adjuntando acta

dela denuncia.

Dentro de las 24 horas de
conocidoel caso




* Reunion con la madre/padre de

familia o apoderado de la o el
estudiante agredido. Si no se
hublera realizado una denuncia
escrita ante la IE, y la denuncia
es verbal se levanta un acta de
denuncia donde se describen los
hechos ocurridos y se
establecen las medidas de
proteccion. Excepclonalmente,
ante [a a8usencia de la
madre/padre de familia o
apoderado, la direciora o el
director procedera a levantar el
acta de denuncia con Ila
informacién proporcionada con
la o el estudiante agredido.
En el caso de poblacidn
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cuiltural
la intervencion y en su lengua
indigena u originaria, toda la
informacion necesaria sobre las
etapas de la atencién.

= Proteger la integridad de la o el
estudiante agredido,
garantizande que cese todo
hecho de violencia, evitando una
nueva expesicién y posibles
represalias.

» Informar del hecho a la UGEL,

remitiendo el acta de denuncia

escrita o el acta de denuncia
levantada en la |E y suscrita por

la madre/ padre de familia o

apoderado, asimismo comunicar

a la Policia Nacional o al

Ministerio Plblico.

Anotar el hecho de violencia en

el Libro de Registro de

Incidencias y reportario en el

Portal SiseVe a través de los

canagles  establecidos. En

lugares donde no exista
conectividad, comunicar a la

UGEL para el apoyo en el

reporte.

Excepcionalmente, en ambitos

rurales y pueblos indigenas

andinos y amazdnicos donde los

SErvicios se encuentran

alejados, se debera tener en

cuenta el tiempe que implica el
traslado hacia ellos.

Libro de Registro
delncidencias

Portal SiseVe

+ Recabar informacian score la
ocurrencia del incidents entre el
personal de la IE, estudiantes, y
testigos del hecho de viclencia,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Oficio a la UGEL
adjuntando el
informe donde

conste la
informacion
recabada

Del dia 1 al 30




» Coordinar con el Comié de

Tuloria y Orientacion Educativa
el desarrollo de acciones de
prevancion  da  la  vialencia
escolar, asl Como el
acompanamiento socioafective
a las y los eswdiantes
afectados por el hecho de
wiolencia.

* Subir en el Poral SiseVe las

acciones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Plan de Tutoria
Individual

Portal SiseVe

Del dia 3 al 30

Derivacion

Crientar y acompafiar a2 la
madrefpadre  de familia o
apoderado de la o el estudiante
agredido a que acuda al centro
de salud de su jurisdiccion, para
la atencidn psicoldgica. Habra
que indicar que los servicios son
gratuitas. (*)

Asimismo, orantar para gque
acudan al servicio del Centro de
Agistencia Legal Gratuita del
MINJUS en el lugar donde existe
este servicio, para el apoya legal
a la familia del estudiante
agredido. En el caso de
poeblacidn  estudiante  indigena
s debe brindar  informacidn
cultural de la victima {lengua
materna y pueblo orginaric), al
sarvicio que reciba el caso por
derivacion, para la  alencidn
perinentea,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
derivacio
n

Dentro de las 48 horas de
conocidoel caso

Seguimiento

« Asegurar que !a o el estudiante
agredido continle asistiendo a
clases, reciba el apoyo
emocional y  pedagdgico
respactivo,

Reunirse con el tutor o tutora del
aula para conoccer el avance de

las acciones realizadas para
fortalecer los aspectos
socioemocionales y académicos
de la o el estudiante
= Convecar El reuniongs
periédicas a la madre / padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido para el
acompanamiento respectivo, asi
come, para informar sobre las
acciones ejecutadas.
Solicitar informes de avance de
las intervenciones del ceniro de
salud a la madre/padre de
familla o apoderado de la o el
estudiante agredido.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha

de
monitore
o

Del dia 3 al 30

Cierre

Se cierra el caso cuando el
hecho de violencia ha cesado y
sé ha garantizado la proteccidn
de la o el estudiante agredido:
su permanencia y continuidad
educativa, y se evidencien
mejoras en la  situacidn
socicemocional del estudiante
agredido. Informar a la madre /
padre de familia o apoderado de
las o los estudiantes sobre las
acciones desarrolladas en todo
el proceso de atencién y dejar
constancia en un acta de cierre,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cierre
decaso

Portal SiseVe

Del dia 21 al 30




PROTOCOLO - 04
PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES

VIOLENCIA FISICA

Sefiales de alerta EN VIOLENCIA FISICA:

Disminucién de rendimiento académico de manera inesperada

Desinterés en las actividades educativas

Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion

Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucion del juego con sus compafieros enlos recreos,
en clase, entre otros)

Baja autoestima

Presenta moretones y heridas

Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo

Cambios en habitos de alimentacién y juego

Sentimientos de vergilienza y culpa

Lesiones (hematomas, moretones, cortes y lesiones)

Cicatrices, quemaduras y/o laceraciones que no concuerdan con una causa o justificacioncoherente
Vestimenta y/o accesorios que nos sugiere que podria estar ocultando alguna lesién

Dolor en cualquier parte de su cuerpo

Conducta agresiva

PASO

PLAZO DEATENCION
(Dias calendario)60
dias

INTERVENCION RESPONSABLES INSTRUMENTOS

Acciones

s Aseqgurar la  atencidn  médica
inmediata, de ser necesario.
« Reunirse con la madreipadre de

familia o apoderado de la o el
estudianie agredido. Si no se
hubiera realizado wna denuncia
escrita, v la denuncia es verbal 2e
levania un acta de denuncia
donde se describen los hechos
ocurridos y sa establecan las
madidas de protecciin.
Excepcicnalmente, ante la
ausencia de la madre/padre de
familia o apoderado, |a directora o
el director procederd a levantar el
acta de denuncia con la
informacion proporcionada por (2
o el estudiante agredido.

En e caso de poblackn
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural la
intervencidn ¥ en su  lengua
indigena u originaria, toda la
informacian necesaria sobre las
etapes de la alencion.

Camunicar el hecho a la UGEL,
remitiendo el acta de denuncia
escrita o el acta de denuncia
levantada en la IE y suscrita porla
madrefpadre  de  familla o
apoderado, asimizmo se informa
a la Policia Macional o al
Ministerio Pidblico. Dicha medida
=& informa a la madre/padre de
familia o apoderado,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de denuncia

Oficio remitido a la
UGEL para que se
adopten las
acciones
administrativas
correspondientes.

Oficio comunicandoel
hecho a la policia o
Ministerio Publico

Libro de Registro de
Incidencias

Portal SiseVe

Dentro de las 24 horas de
conocidoel caso




+ Anctar el hecho de violencia en el

Libro de Registro de Incidencias y
repartaric en el Poral Siseve a
travis de les canales
establecidos. En lugares donde
no exista conectividad, comunicar
a la UGEL para el apoyo en el
reporte.

Excepcionaimente, en ambitos
rurales vy pueblos  indigenas
andinos y amazénicos dende los
serviclos se encuentran alejados,
=& deherd tener en cusnts el
tiempo gue implica el traslado
hacia ellos.

Recabar informacién sobre la
ocurrencia del incidente entre las
¥ los estudiantes, personal de la
IE y testigos del hecho de
violencia.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Oficio a la UGEL
adjuntando el
informe donde

conste la
informacion
recabada

Del dia 1 al 30

-

Implementar las medidas para
evitar posibles represalias contra
la o el estudiante agredido.

Directora/Director

Responsable de
ConvivenciaEscolar

Del dia 2 al 60

Coudinal wun gl Comilé Je
Tutoria y Orientacién Educativa
el desarrollo de actividades de
prevencion de Ia violencia
escolar, asi como el
acompafnamiento sccioafective

a las y los estudiantes
afectados por el heche de
violencia.

Subir en el Portal SiseVe las
acclones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Plan de

tutoriaPortal

SiseVe

Del dia 2 al 60

Derivacion

-

Brindar crientacion a la madre/
padra de familia o apoderado de
la o el estudiante agredido, para
que acuda al centro de saled de
su jurisdiccidn, para la atencian
psicologica. Habra que indicar
que los servicios son gratuitos
")

Agimismeo, orientar para que
acudan al sarvicio del Centro de
Agistencia Legal Gralsita del
MINJUS en el lugar donde existe
este servicio, para el apoyo legal
a la familia de la o el estudiante
agredida. En el caso de
poblacidén  estudianie indigena
se debe brindar informacion
cultural de la wvictima (lengua
malerna y pueblo originario), al
servicio que reciba el caso por
derivacidn, para la atencion

partinente.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Ficha de derivacion

Dentro de las 24 horas de
conocidoel caso




Seguimiento

« Asequrar que la o el estudiants
agredido continde asistiendo a
clases y se le brinde el apoyo
emocional ¥ pedagdgico
respectivo.

» Reunirse con la tutora o &l futor
del aula para conocer el avance
de las accionas realizadas para
fartalecer los aspectos
socioemaocionales y académicos
de la o el estudiante.

+ Promover reuniones pericdicas
can la madrefpadre de familia o
apoderada de la o el estudiante
agredida para el
acompafamiento y seguimienta
a las acciones acardadas.

Directora/Director
Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de monitoreo

Del dia 2 al 60

Cierre

#5e ciera el caso cuando ha
cesado la wviolancia y s5e ha
garantizado la proteccidn  del
estudiante, su  continuidad
educativa y se le brinda apoyo
pedagdaico ¥ soporte
socioemocional  especializado.
Informar a la madre/padre de
familia o apoderado de las o los

Directora/Director

Responsable de

Acta de cierre de
caso

Del dia 45 al 60

estudiantes sobre las accicnes Convivencia Portal SiseVe
desarrolladas en todo el proceso Escolar
de atencion y dejar constancia an
un acta de clerre.
PROTOCOLO - 05

PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES

VIOLENCIA SEXUAL

Sefiales de alerta EN VIOLENCIA SEXUAL:
Relatos indirectos o directos de ser o haber sido victima de violencia sexual
Sus juegos o dibujos estan relacionados con genitales o con la actividad sexual

Se sienta o camina con dificultad y/o refiere dolor, picor en la zona anal o genital

Se toca los genitales constantemente o trata de rozarse con algin objeto o lo hace en publico
Evita a personas conocidas y lugares
Excesivo interés en temas sexuales

Ideacién suicida
Presentan embarazo

No quiere asistir a la IE sin brindar razén coherente

Conducta agresiva

Cambios en habitos de alimentacion y juego.

PLAZO DEATENCION

PASO INTERVENCION RESPONSABLES | INSTRUMENTOS (Dias calendario)60
dias
Acta de denuncia
) ) Oficio comunicando
Directora/Director el hecho a la
Acciones Comisaria o

Responsable de
ConvivenciaEscolar

Ministerio Publico.

Resolucion
Directoral de
separacion

preventiva.

Dentro de las 24 horas de
conocidoel caso




-

Reunidn con la madrefpadre de
familia o apoderado de la o &l
estudiante victima de wviolancia
sexual. Si no se  hubiera
realizado una danuncia ascaita, y
la denuncia es verbal se levanta
un acta de denuncia donde se
describen los hechos ocurridos
(=sin revictimizar) y se establecen
las medidas de proteccidn.
Excepcionalmante, ante la
ausencia de la madre/padre de
familia o apederado, la directora
o @l director procederd a levaniar
el acta de denuncia con la
infermacidn proporcionada por fa
o el estudiante agredido,

En el caso de poblacion
esludianie indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
el servicio y en su IBngua
indigena u orginaria, toda la
informacian necesaria sobre las
elapas de la atencidn,
Comunicar el hacho a la Policia
MNacicnal o al Ministerio Piblico,
remitiando la denuncia escrita o
el acta de denuncia suscrita par
la madrafpadre de familia o
apoderado.

Se separa preventivamente al
personal de la IE presunto
agresor y se pone a disposicidn
de la UGEL

Comunicar el hecho a la UGEL
rarmitiendo la denuncia escrita o
el acta de denuncia levantada en
la IE y adjuntando la resolucidn
directoral de separacién
preventiva v copia de la
denuncia hecha ante la Policia
Nacional o el Ministerio Pdblico.

Libro de
Registrode
Incidencias

Portal SiseVe

Subir en el Portal SiseVe las
sociones registradas en el Libro
de Regisiro de Incidencias.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Portal SiseVe

Del dia 2 al 90

Derivacion

Oriantar y acompadar a la madre/
padre de familia o apoderado de la
o & esiudiante sgredido a que
acuda al Ceniro Emergencia Mujer
o a la Estrategia Rural, v al cenlro
de salud de su jurisdiccidn, para la
atencidn  especializada a la
vietima, Habrd que indicar que los
SErvicios son gratuitos. Asimismao,
comunicar del caso a dichos
servicios. (%)

En ¢l caso de poblacidn estudiante
indigena se debe  brindar
informacion culiural de la victima
(engua matema v pueblo
originarta), al servicio gue reciba el
caso por derivacion, para la
atencion pertinente.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Ficha de
derivacion

Dentro de las 24 horas de
conocidoel caso




Seguimiento

-

= Assgurar que Tz o el estudiants

agredido continge asistiendo a
clases y se |le brinde al
acompafiamiento sociafectivo vy
pedagégico respectivo,
Coordinar con la madrafpadre da
familia o apoderado para brindar
acompafamiento, y para sabar si
acudieron al Centro Emergencia
Mujer o comunicarse con dicho
servicio para comoborar el apayo
especializado a la victima,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Ficha de monitoreo

Del dia 2 al 90

Cierre

Se ciera el caso cuando ha
cesado la violencia, se ha
garantizado la proteccidn de lao el
estudiante, su continuidad
educativa y se le brinda apoyo
pedagdgico y soporte
socioemocional especializado
Informar a la madre/padre de
familia o apoderado de las o los
estudiantes sobre las acciones
desarrolladas en todo el proceso
de atencién y dejar constancia en
un acta de cierre,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Acta de cierre de
caso

Portal SiseVe

Del dia 75 al 90

PROTOCOLO - 06

PERSONA

VIOLENCIA FiSICA, PSICOLOGICA O SEXUAL EJERCIDA POR UNA PERSONA DEL ENTORNO FAMILIAR U OTRA

Violencia fisica, psicoldgica o Violencia sexual por una persona del entorno familiar u otra persona. (Ley N°Ley para prevenir,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar)

PLAZO DEATENCION

PASO INTERVENCION RESPONSABLES INSTRUMENTOS | (Dias calendario)60dias

» Deteccitn

Ante  la  identificaciin  de

siuaciones o indicadores que Docentes, tutoras, |Informacién verbal o| En el dia de conocido el
permitan scepechar que un o una tutores, auxiliares, escrita hecho

estudiante  es  vicima de | padres y madres de

violencia fisica, psicoldgica o familia, otros.

sexual, por una persona de su

enfome familiar  w olra persona,

gl hacho 38 informa

inmadiatamante a la directora o

el director de la IE.

Acciones

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Formato de
denuncia

Oficio a la
UGELadjunta
informe para
conocimiento

En el dia de conocido el
hecho




« Ladirectora o el director al tomar
conocimiento, se comunica el
mismo dia con la madre/padre
de familia o apoderado qua no
estén involucrados en el hecho
de violencia, informa de |a alerta
y procede a hacer la denuncia en
Ia Policia Nacional o el Ministeno
Publico. Ante cualquier
orientacion para la denuncia
pueden recurrir a la Linea 100,
En el caso de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
la intervencién y en su lengua
indigena u originaria, toda la
informacién necesaria sobre las
etapas de |a atencién.

» Asimismo, la directora o el
director pueden solicitar
orientacion juridica gratuita a los
Centros Emergencia Mujer o a
las Oficinas de Defensa Publica
del Ministerio de Justicia y
Derechos |lumanos en los
lugares donde existan estos
servicios.

« Informar de las acciones
desarrolladas a la UGEL

« Registrar el hecho en el Libro o
cuaderno de actas de la |IE.

y seguimiento del
caso. Libro o

cuaderno de actas

Derivacion

= Qrientar a la madre/padre de
familia o apoderado que brindan
la proteccidn de la o el
esiudiante agredido & que
acudan al Cenfro Emergencia

Mujer & a la Estralegia Rural,

para la atencidn especializada a

la wictima:

a) En todos los casos de
violencia sexual cometida
por una persona del entorno
familiar u cira perscna,

b) En todos los casos da
viglancia fislica v psicoldgica
cometida por una perscna
del entorno familiar,

Habréd que indicar que los
serviclos 0N gratuitos.
Asimismo, sin perjuicic de la
labor de crientacidn, comunica
del caso al Centro Emergencia
Mujer, [*:}
En e caso de poblacidn
estudiante indigena se debe
brindar informacion culiural de la
victima (lengua matema vy
pueblo originario), al servicio
que reciba el caso  por
derivacién, para la atencién
pertinente.

Directora/Director

Ofi
cio

Dentro de las
24horasde
realizada la

denuncia.

Seguimiento

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Ficha de monitoreo

Permanente




-

Brindar apoyo psicopedagdgico
para su continuidad educativa,
Coordinar con la madrefpadra
de famiia o apoderado, s
acudieron al Centro Cmergencia
Mujer o comunicarse con dicho
senvicio para corrcborar el apoyo
especializado a la victima.
Coordinar con el Centro
Emergencia  Mujer y la
DEMUNA acciones dirigidas a la
comunidad educativa scbre la
prevencién de la viclencia contra
las mujeres e integrantes del
grups familiar.

Cierre

La directara o el direclor debe
coordinar  coan el Centro
Emergencia Mujer y la DEMUNA
para la proteccidn integral de las
y los estudianies.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Permanente




