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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

, CAPITULO |
DE LA CREACION, UBICACION, DEPENDENCIA, NIVELES Y SERVICIOS

Art.1. La L.LE. “ROSA DE SANTA MARIA” se encuentra ubicada en la Urb. San Isidro
Labrador Mz. J lotes 1; 2; 4, 11 y 15, jurisdiccion del Distrito de San Vicente,
Provincia de Cafiete, Departamento de Lima. Fue creada por R.D. N° 001727-2016-
DRELP en los niveles de educacion inicial, primaria y secundaria de menores.

Art.2. La |.E. depende de la Unidad de Gestion Local N° 08 - Cafiete.

Art.3. La I.LE. “ROSA DE SANTA MARIA”, atiende 03 niveles de Educacién Basica
Regular

¢ Nivel Inicial
e Nivel Primaria
e Nivel Secundaria

DEL CONTENIDO Y ALCANCES

Art.4. El reglamento interno de la Institucion Educativa Privada “ROSA DE SANTA
MARIA” de San Vicente de Cafiete, es un documento técnico, normativo de
conduccion y apoyo a la gestion administrativa que permite facilitar y asegurar el
logro de los fines y objetivos.

Art.5. El presente reglamento interno incluye en sus alcances a:

e Promotoria

e Personal Directivo

e Personal Jerarquico

e Personal Docente

e Estudiantes

e Personal administrativo
o Padres de familias

CAPITULO I
MISION, VISION Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Art.6. MISION
“La Institucion Educativa Privada “ROSA DE SANTA MARIA” brinda una educacion
integral de calidad con vocacion de servicio a la comunidad, promoviendo un
desarrollo integral sostenible en funcidén a sus necesidades sociales, con capacidad
para el cambio social, con practica de valores éticos—morales y promoviendo el
cuidado del medio ambiente”; por la que debemos:
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e Asumir que el educando es constructor y generador de su aprendizaje y el
educador es un facilitador, mediador, cognitivo-afectivo.

o Emplear estrategias de ensefianza que permita garantizar los aprendizajes a
fin de desarrollar capacidades y actitudes que permitan al educando pensar y
actuar con eficiencia, eficacia y efectividad.

e Promover la actitud emprendedora, la innovacion, la creatividad y la
productividad.

e [Favorecer espacios para el desarrollo de principios y valores humanos y una
sélida inteligencia emocional.

Art.7. VISION.

Art.8.

“Ser una Institucion Educativa Privada Lider en la Region, paradigma en el
emprendimiento con conocimiento empresarial, impartiendo una educacion
cientifica tecnologica y humanista de alta calidad, compartiendo valores comunes:
justicia, libertad, democracia, solidaridad, patriotismo, honradez y respeto con
docentes competitivos e innovadores; con padres de familia identificados y
participativos en la educacion de sus hijos y todos comprometidos en la
conservacion del ecosistema”.

FINES Y OBJETIVOS

El reglamento interno tiene por finalidad:

Normar y organizar las funciones de la I.E.Pr. y Los 6rganos que la integran para
su normal desarrollo.

Establecer las normas y disposiciones generales que regulan el control,
permanencia, cumplimiento de derechos y obligaciones de la Promotoria, personal
Directivo Jerarquico, docente, administrativo, servicio y sus relaciones, UGEL u
otras Instituciones Educativas.

Cautelar y potenciar la politica educativa para la formacién integral de los
educandos.

Art.9. Son objetivos del reglamento:

e Dar cumplimiento a todo lo aprobado en el presente reglamento.

e Aplicar las prohibiciones, premios, estimulos y sanciones establecidos de acuerdo

a las situaciones que se presenten en la Institucion Educativa.

e Promover la practica de valores en beneficio personal e institucional.

CAPITULO Il
BASES LEGALES Y ALCANCES.
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Art.10. Elreglamento interno se sustenta en las siguientes disposiciones legales vigentes:

La Constitucion Politica del Peru

Decreto Legislativo N° 882, Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion, y modificatorias.

Ley N° 27876, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y modificatorias.

Ley N° 26549, Ley de Instituciones Educativas Privadas.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley General de Educacion.

D.S. N° 004-98-ED, Reglamento de Infracciones y Sanciones de Instituciones
Particulares.

Ordenanza Regional N° 118-2010, que aprueba el Procedimiento Administrativo
TUPA.

R.M. N° 0181-2004-ED, Procedimiento para la aplicacion del Reglamento de
Infracciones y Sanciones de Instituciones Particulares.

Resolucion Ministerial Nro. 0394-2008-ED, Norma que regula los requisitos para
viaje de promocion

R.M. N° 665-2018-Minedu, Norma que regula la matricula y traslados en las
II.EE. y Programas

R.M. N° 025-2019, Orientaciones para la evaluacién al término del periodo
lectivo.

R.V. N° 0220-2019-minedu, Orientaciones para el desarrollo del afio escolar
2020 en la Educacion Bésica.

RVM N° 273-2020-MINEDU, Orientaciones para el desarrollo del afio escolar
2021 en la Educacion Bésica.

Decreto Supremo N° 001-2021-MINEDU

Decreto Supremo N 005-2021-Minedu, Reglamento de II.EE. Privadas de Educ.
Basica

R.M. N° 121-2021- Minedu, Disposiciones prestacion de Servicio en las
Instituciones-Programas Educativos Publicos y/o Privados

Art.11. Documentos Integrantes
Forman parte del Reglamento Interno, los documentos de gestion interna y
administrativa del Colegio; los Comunicados Oficiales, Compromisos Yy
Declaraciones Juradas firmadas por los padres de familia.

) CAPITULO IV
ELABORACION, MODIFICACION Y OBLIGATORIEDAD
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Art.12. El Reglamento interno es elaborado por todos los estamentos existentes en la
I.E. Rosa de Santa Maria, bajo la conduccion de la directora.

La elaboracion se hace antes del inicio del afio escolar y se modifica cada tres
afos o cuando la necesidad lo requiera, dicha Reglamento Interno debera ser
difundido en toda la Comunidad Educativa

TITULO II
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA LE.

CAPITULO V
DE LA ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art.13. Estructura organica
1. Organo de Direccion:
e Promotor
e Directora
e Coordinacién General

2. Organo jerarquico:

Coordinadores de:
¢ Nivel inicial
¢ Nivel primario
¢ Nivel secundario

3. Organo Técnico Pedagdgico y de Asesoramiento:
e Consejo educativo Institucional (CONEI)
e Comité de Disciplina

4. Organo de Ejecucion:
e Docentes.
e Tutores.

5. Organo de Apoyo Administrativo:
e Secretaria.

CAPITULO VI
FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE INTEGRAN
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1. ORGANO DE DIRECCION

DEL PROMOTOR
Art.14. El promotor tiene las siguientes funciones:

1.

2.

Es el representante legal de la empresa, se encarga de la administracion de la
institucion educativa.

Tiene la facultad de contratar a todo el personal que labora en la empresa, de
velar por el cumplimiento de las funciones que estos realicen, asi como todo lo
referente a sus pagos y beneficios sociales.

. Es el Unico responsable de los asuntos financieros de la empresa y puede

disponer de los recursos sin autorizacion alguna.

. Gestiona la dotacion del material de limpieza, aseo, de refaccion y ampliacion de

infraestructura y mobiliario a través de la unidad de costeo para bienestar del
educando.

. Autorizar el uso eventual de los ambientes y/o equipos para la comunidad

Santarrosina.

DE LA DIRECTORA
Art.15. Es la primera autoridad de la I.E.Pr. y es responsable de la conduccién de la
institucion, lo representa legalmente. Son sus funciones:

1.
2.

10.

Segun Normas en la RD. N° 016-96-ED y otras inherentes al cargo.
Lidera constructivamente la I.E.Pr. en el aspecto pedagdgico, institucional y

administrativo, conduciendo la elaboracién, ejecucion y evaluacion de los
instrumentos de la planeacion integral.

Participar en el Comité de Evaluacion para el ingreso, ascenso y permanencia del
personal docente y administrativo de la institucion.
Fomenta, organiza y evalla el clima institucional sobre la base de una afectividad

inteligente que favorezca el logro de los objetivos institucionales

Monitorear, supervisar y evaluar continuamente el servicio educativo,
acompafado y asesorando los esfuerzos de los docentes, los administrativos y
en particular los proyectos educativos establecidos.

Crear espacios y oportunidades constantes de interaprendizaje, de reflexiéon y
sistematizacion de la préactica, dirigidas a mejorar las competencias de los
docentes y las condiciones de aprendizaje de los alumnos.

Suscribir convenios y/o contratos entre la I.LE.Pr. y otras entidades con fines
educativos y culturales sin afectar las horas de aprendizaje en el aula.

Apoyar la practica docente de los estudiantes de educacion, con permanencia del
docente responsable en el aula asignada, el asesoramiento al practicante,
acogiendo sus contribuciones a la innovacion pedagdgica.

Autorizar y promover visitas de estudios, excursiones y demas actividades de
aprendizaje fuera de la I.E.Pr., supervisando la existencia de medidas y
previsiones que garanticen el aprovechamiento pedagogico de esta experiencia.
Incentivar la participacion de los alumnos ofreciéndoles canales y oportunidades
constantes, permitiendo y alentando diferentes formas de organizacion autbnoma
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(Consejos Estudiantiles), dirigidos a contribuir al desarrollo del proyecto educativo
de la institucion educativa y a satisfacer sus propios intereses.

11. Planificar y aplicar la medicién de logros de aprendizajes en los diferentes grados,
al menos una vez al afio, para monitorear y evaluar el servicio educativo y mejorar
los estandares de calidad.

12. Aprobar los documentos normativos que orientan la funcion de la I.E.Pr. antes del
inicio del afio escolar.

13.Evaluar, incentivar y reconocer la creatividad esfuerzo y mérito individual y
colectivo del personal y alumnado. En caso de una evaluacidon negativa, adopta
medidas correctivas segun lo dispuesto por las normas vigentes.

14.0Organizar el proceso de matricula, autorizar traslados de matricula y expedir
certificados de estudio.

15. Dentro de lo normado, aprobar las nédminas y actas, rectificar nombres y apellidos
de los alumnos en documentos oficiales, exonerar de asignaturas y autorizar
convalidaciones, pruebas de revalidacion y de ubicacién, hasta el mes de octubre
del afio lectivo.

16. Estimular y sancionar segun el caso a los alumnos, sin dar a conocer al Comité
de Tutoria. Si el caso lo amerita.

17.Autorizar la rectificacion de nombres y apellidos de los educandos en los
documentos pedagogicos de acuerdo a normas especificas.

18. Garantizar el cumplimiento del calendario civico escolar

19. Fomentar el bienestar estudiantil

20.Impulsa el respeto por las leyes universales y naturales y favorece el desarrollo
de valores locales y nacionales.

21.Promueve la colaboracién de las familias en la mejora de la infraestructura y
equipamiento de la I.E.Pr.

22.Prevenir y mediar en situacion de conflicto, creando condiciones que favorezcan
relaciones humanas positivas al interior de la comunidad escolar.

23.Disponer de oficio la matricula del menor abandonado o en riesgo de abandono
y coordinar acciones de ayuda con diversas instituciones.

24.Promueve habilidades para el desarrollo de la motivacién y autoestima para
asumir nuevos retos

25. Trabajar con organizaciones del entorno y ex — alumnos

26.Fomentar el desarrollo de valores y ética profesional hacia una cultura de paz.

27.Programa la jornada escolar mediante horarios establecidos.

28.Optimizar la calidad de los aprendizajes, promoviendo y motivando la innovacion
pedagdgica.

29.Convocar a reuniones a la comunidad educativa cada trimestre o en caso de
emergencia.

30. Verifica el efectivo funcionamiento de las aulas de innovacion pedagogica en la
aplicacion de las tic’s en el proceso de ensefianza aprendizaje.

31.Informar inmediatamente a las autoridades pertinentes sobre pérdida o robo de
bienes de I.E.Pr., sancionando a los responsables.

32.Velar por el buen desempefio de sus funciones del personal a su cargo.
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33.Denunciar ante la autoridad administrativa competente, al trabajador de la I.E.Pr.

por hechos irregulares, desacato a la autoridad, actos de corrupcién, venta de
vacantes, venta de notas o abuso a menores entre otros detectados en la
institucion.

34.Llamar la atencién verbalmente o por escrito al personal de la I.E.Pr., por

incumplimiento de funciones. En caso de reincidencia o gravedad de la falta
informar por escrito al escalafén superior.

35. Informar periddicamente al CONEI el desarrollo de su gestion, asi como los

logros, dificultades, alternativas y recomendaciones.

36.Formar el comité de tutoria, convivencia y disciplina escolar. Haciendo su

reconocimiento mediante R.D.

37.0tros establecidos en el reglamento interno de trabajo (RIT).

DEL COORDINADOR GENERAL (IMAGEN INSTITUCIONAL).
Art.16. La coordinacién general y de imagen institucional tiene las siguientes funciones:

1.

7.
8.
9.

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar todas las actividades internas y externas
de la I.E.Pr. como apoyo a la tarea educativa integral.

Propiciar un ambiente cordial y de confraternidad entre todos los integrantes de
la Comunidad Educativa con participacion directa.

Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de caracter civico
patridtico, orientados a fortalecer la identidad institucional, conciencia regional y
nacional.

Promover el desarrollo de actividades educativas de caracter cultural,
recreacional y otros.

Dar a conocer por escrito el cronograma de actividades a realizarse durante el
ano lectivo.

Coordinar con el servicio de tutoria al educando, para realizar diferentes
actividades que se desarrollaran en el plantel, formaciones, escuela de padres,
actuaciones, etc. Garantizando la participacion de la totalidad de docentes.
Cronogramar actividades prioritarias de los diferentes estamentos.

Comunicar a la opinién publica sobre acciones sobresalientes de la institucion
Elaborar cuadro de horas pedagdgicas.

10. Velar por la imagen institucional.

2.

ORGANO JERARQUICO

DE LOS CORDINADORES DE NIVEL:
Art.17. Sus funciones son:
1. Adecuar los propositos de grado dando énfasis en el proceso de diversificacion,

el desarrollo de las capacidades fundamentales de acuerdo al nivel, para cada
area y los especificos.

2. Planificar, organizar y ejecutar las acciones de capacitacion técnico pedagogico

para los docentes de cada nivel.
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. Programar, organizar y ejecutar acciones de monitoreo y seguimiento

especializado para mejorar en calidad y eficiencia la accidén educativa.

Promover y participar en el control de la distribucion de material técnico

pedagdgico.

Garantizar el cumplimiento de los proyectos de innovacion y participacion en

CONCUrsos.

. Garantizar y controlar la entrega oportuna de registros, consolidados, boletas de
notas y orden de mérito en cada trimestre y anual.

3. DEL ORGANO TECNICO PEDAGOGICO Y DE ASESORAMIENTO.

DEL CONSEJO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (CONEI)

Art.18.

Es el 6rgano de participacion, concertacion y vigilancia ciudadana de la Institucién

Educativa que colabora con la promocion y ejercicio de una gestion eficaz,
transparente, ética y democratica que promueve el respeto a los principios de
equidad, inclusion e interculturalidad.

Art.19.

1.
2.

3.

El CONEI tiene las siguientes funciones:

Participar en la formulacién y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.
Vigilar el ascenso, matricula oportuna y asistencia de los estudiantes de la
institucion,

Cautelar el cumplimiento de los derechos y principios de universalidad, equidad y
calidad en la institucion.

Colaborar con el director en garantizar el cumplimiento de las horas efectivas de
aprendizaje, el numero de semanas lectivas y la jornada del personal docente y
administrativo.

Propiciar la solucion de conflictos que se susciten en la institucion priorizando
soluciones concertadas.

DEL COMITE DE TUTORIA, CONVIVENCIA Y DISCIPLINA ESCOLAR (TOE)

Art.20.

Mediante R.D. de la I.E.Pr. se conformara el comité de tutoria, convivencia,
disciplina escolar, y defensoria del menor y del adolescente. El coordinador de
tutoria, convivencia, disciplina escolar y defensoria, es responsable de:

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno.

Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones de tutoria para los
educandos, asi como las actividades que de ella emanan. Jerarquicamente
depende del director

Propiciar y fomentar la disciplina y el respeto mutuo entre los educandos por medio
de la practica de valores.

Ejercer el control permanente de la disciplina, orden, puntualidad y correcta
presentacion de los alumnos en coordinacién con los auxiliares de educacion,
profesores del nivel, profesores de aula, coordinadores de ciclo y los policias
escolares.
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10.
11.

12.

13.

14.

Art.21.

o~ wn

Art.22.

3.

Detectar los problemas que presenten los educandos y contribuir a su solucién o
tratamiento a través de tutoria grupal o individual o derivandolo al servicio
psicolégico.

Orientar a los docentes tutores en la aplicacion de métodos y técnicos relacionados
con tutoria.

Promover y organizar la escuela de padres.

Orientar y Coordinar el trabajo del Municipio Escolar.

Tendra a su cargo un registro de casuisticas de indisciplina del estudiante.
Verifica y coordina el seguimiento de los alumnos problemas.

Informar a la direccion las incidencias de los alumnos para que tome las medidas
correspondientes.

En caso de gravedad se investiga minuciosamente luego se invita a los padres del
alumno para hacerle conocer el caso y sugerirles el retiro de su hijo (a) de la |.E.Pr.
conforme a los dispositivos legales vigentes.

Conocer la situacién de las nifias, nifios y adolescentes de la I.E.Pr. que se
encuentran en estado de riesgo, abandono, o situacion vulnerable. Intervenir
cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer
prevalecer el principio del interés superior.

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en
agravio de los nifios y adolescentes.

Son funciones del comité de disciplina:

Participar activamente en las reuniones convocadas del comité de disciplina.
teniendo voz y voto.

Recibir los casos de indisciplina.

Coordinar con los tutores.

Informar a la direccién sobre la labor del consejo de disciplina al final del afio.
Llevar el libro de actas.

Se consideran los siguientes tipos de sanciones:

Amonestacion verbal. - Cuando la falta es leve y por primera vez se dicta las

medidas correctivas por el profesor o coordinador de nivel.

Amonestacion escrita. - En caso de reincidencia y/o falta grave el coordinador de

nivel, informa por escrito al Consejo de Disciplina para que tome las medidas

correspondientes:

2.1. Exhaustivamente investiga el problema, al término de 48 horas se retne para
tratar el caso, citan a los padres de familia para hacerle conocer la indisciplina
de su hijo y entregan la amonestacién o sancion por escrito, previa firma del
cargo.

2.2.Se suspendera al alumno temporalmente de (1 a 8 dias), segun sea el caso
(peleas, falta de respeto, agresion verbal, agresion fisica, etc.)

Matricula condicionada. - Esta medida se aplica cuando el alumno no supera su

conducta inadecuada pese a las recomendaciones y orientaciones que le da el

Consejo de Disciplina o cuando el padre de familia no asiste a las citaciones.
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4.

4.

Separacion de la |.LE.Pr. - Se aplica en caso de falta grave o reincidencia que dafa
la moral y las buenas costumbres, dafios a la infraestructura y capacidad instalada
y falta de palabra a su compafiero, profesor y demas trabajadores de la I.LE.Pr. o
padres de familia. Ademas, cuando comete los siguientes actos:

« Portar o ingerir sustancias toxicas y/o bebidas alcohdlicas.

o Portar armas (punzo cortantes o de fuego).

DEL ORGANO DE EJECUCION

DE LOS DOCENTES Y TUTORES

Art.23.

o

10.

11.

12.

13.

El personal docente debe ser dinamico, proactivo, innovador, actualizado,
responsable, veraz, respetuoso de los principios éticos y morales, identificado con
Su vocacion y con su instituciéon siendo digno ejemplo de sus alumnos. Cumple con
las siguientes funciones:

Participar en las reuniones técnico pedagodgicas y la elaboracion de los
documentos de planificacion y gestion educativa,

Promover el cultivo de valores nacionales, espirituales y sociales acorde con los
objetivos educacionales.

Integrar las diferentes comisiones de trabajo cumpliendo con eficiencia y
responsabilidad el trabajo que se le asigne, dando informe oportuno y por escrito
del mismo.

Organizar el comité de aula que le fue asignado.

Representar a la I.E.Pr. participando de las diferentes actividades, eventos
académicos y civicos patrioticos

Asumir una coordinacién, organizar y mantener ambientado permanentemente su
aula y preparar material educativo con la colaboracién de los alumnos y padres de
familia.

Evaluar el proceso ensefianza-Aprendizaje y elaborar oportunamente la
documentacion correspondiente que sea requerida por la Direccién o el érgano
correspondiente.

Mantener actualizada la documentacion pedagogica y Administrativa de su
responsabilidad.

Colaborar en forma activa en el control de la disciplina, el orden, la puntualidad y
la presentacion de los alumnos que tiene a su cargo. Llevar el control de asistencia
diaria de sus alumnos.

Participar en eventos de actualizacion profesional que propicien la UGEL o la
|.E.Pr. sobre acciones programadas de investigacion y experimentacion de nuevos
métodos y técnicas de trabajo educativo, asi como proponer proyectos de
innovacion Técnico Pedagdgicas con el propdsito de mejorar la calidad educativa
Atender a los educandos y velar por su seguridad durante el tiempo que
permanezcan en la |.E.Pr.

Atender los problemas que afecten el desarrollo de los alumnos y su aprendizaje
tratando o derivando los que requieran atencion especializada, informando
previamente al padre o apoderado atendiéndolo previa cita 0 en sus horas libres.
Velar por el buen estado de conservacion de los bienes de la I.E.Pr.
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5.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.

27.

28.

29.

30.

Coordinar y mantener una comunicacion permanente con los padres de familia
sobre asuntos relacionados con el rendimiento académico y del comportamiento
de los alumnos, asimismo debe remitirle las pruebas de las evaluaciones luego de
ser calificadas.

Entrega las boletas de calificaciones a los padres de familia previo informe
académico y conductual de la seccién o aula a su cargo.

Confecciona un inventario del mobiliario del aula a su cargo. El mobiliario debera
encontrarse debidamente enumerado.

Tener su carpeta pedagdgica al dia donde debera figurar entre otros:

o Programacioén Curricular.

o Cartel de competencias y capacidades.

e Unidades de Aprendizaje.

e Plan de aula.

e Organigramas (estructura nominal y funcional).

« Reglamento de Aula.

o Plan de Tutoria.

e NoOmina de alumnos (incluido el cédigo de cada educando).

« Padron de los padres de familia y/o apoderados con datos actualizados.

« Acta de conformacion del Comité de Aula.

Entrega oportunamente los registros de evaluacion para la revision de los mismos
y confeccion de las libretas de calificaciones y actas de fin de afio.

Permanecer junto a su seccion o aula a su cargo en las formaciones, recreo, clases
de talleres con la finalidad de ayudar a mantener el orden.

Recepcionar los documentos que la Direccidbn o plana jerarquica le remite,
firmando el cargo correspondiente. De acuerdo al contenido dara respuesta por
escrito.

Coordinar con los profesores que utilizan la misma aula, en diferentes turnos, para
una mejor presentacion y ser responsables del mantenimiento de la misma.

Tener en su archivo la relacion de los alumnos desaprobados y promovidos tanto
en primaria como en secundaria.

Tramitar las visitas de estudio

Presentar el informe econdémico y pedagdgico a los padres de familia y a la
Direccion.

Cumplir a cabalidad su horario de clase respetando el cambio de hora.

Hace entrega a los padres de familia, en la clausura, las boletas de calificaciones,
las cartas informativas y cualquier otro documento que el colegio disponga.
Promueve y propicia la union, confraternidad, cooperacion y las buenas relaciones
humanas.

Presenta el informe técnico pedagdgico correspondiente al término de cada
bimestre y al finalizar el afio escolar.

En el mes de noviembre en coordinaciéon con los coordinadores de area o grado
presenta los conocimientos diversificados correspondientes para el siguiente afo
escolar, asi como la lista de requerimientos para ser incluidos en el presupuesto
del afio siguiente.

Otros asignados por la Direccion de acuerdo a las normas.

ORGANO DE APOYO ADMINISTRATIVO
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LA SECRETARIA

Art.24.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

La secretaria es la persona que da respaldo y apoyo a la Direccidén. Su funcién
principal es velar por el tramite correcto que deben seguir los documentos
administrativos (recepcién, confeccién, transcripcién, etc.) que llegan a su
despacho hasta su archivamiento. Cumple con las siguientes funciones:

Atiende al publico todos los dias de 8:00am. A 3:30pm. Redactar en forma veraz,
lo manifestado por los participantes en las reuniones o junta de profesores, dando
lectura y haciendo firmar la misma al término de la asamblea.

Tener al dia el libro de actas de las reuniones de los profesores.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién recibida y
los documentos que genere la Direccion.

Preparar y redactar la documentacion oficial de la |.E.Pr. para fines
correspondientes.

Mantener actualizado el archivo de los documentos de Secretaria.

Ser ejemplo de puntualidad, pulcritud, modestia y sinceridad, brindando un trato
cordial y afable con empatia al usuario.

Coordina la elaboracion de los documentos referentes al proceso de matricula y
finalizacion del afio escolar a través del SIAGIE, asi como la entrega de los
documentos a la UGEL.

Mantener actualizado en agenda las acciones y tareas a cumplir por la directora.
Confeccionar los certificados de estudios y actas de recuperacion y subsanacion.
Llevar en un cuaderno la relacion de los alumnos que requieren recuperacion y
subsanacion.

Recepcionar documentos y dar el trdmite correspondiente en forma oportuna.
Hacer firmar el cargo de todo documento que hace entrega.

Llevar el control de los documentos remitidos y recibidos y archivar estos
debidamente clasificados.

Se encarga de realizar los cobros por diversos conceptos que corresponden a la
parte administrativa, entregando mensualmente lo recaudado al tesorero del
colegio.

Realiza impresiones para la |.E. apoyando a la Direccion y personal docentes.

FALTAS Y SANCIONES.

Art.25.

De todo el personal

Cabe mencionar que todo lo referente a funciones, prohibiciones y sanciones de todo el
personal que labora en esta |.E. esta estipulado detalladamente en el reglamento interno
de trabajo (RIT) y todos los trabajadores deberan regirse a él.

ESTIMULOS

Art.26.

1.

2.

Los estimulos se otorgan al personal que destaca en su labor docente, en los
casos siguientes:

Cumplimiento de sus funciones, conducta, solidaridad, puntualidad y practica de
valores. Estos pueden ser en forma escrita y en acto publico los cuales pueden ser
otorgados por la Direccion del centro educativo, CONEI.

Resolucion Directoral de felicitacion otorgada por la Direccion; por su labor
sobresaliente en beneficio de los alumnos o la ILLE.Pr. y segun los requisitos
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Art.27.

Art.28.

contemplados en la ley del profesorado y normatividad vigente para ser
reconocidos en el escalafén correspondiente previo tramite de la Direccion. Seran

entregados con ocasion del dia del maestro y fin de afio.

Estimulos materiales y econémicos de acuerdo a la disponibilidad de la institucion.
En caso de proyectos de innovacion, gestionar a través de la direccion a la UGEL,

para su respectiva R. D.

TITULO III

GESTION PEDAGOGICA

CAPITULO VII

DE LA CALENDARIZACION Y HORARIO ESCOLAR

De la calendarizacion.

El calendario académico para el afio lectivo se divide en 3 trimestres conformadas
cada una de 3 unidades, haciendo un total de 9 unidades por afio. Sera elaborado
con la participacion de la plana jerarquica y la plana docente, en el mes de
diciembre antes de finalizar el afio lectivo deben tomarse en cuenta los aspectos

siguientes.

a) Los dias efectivos de clase.
b) Los feriados que tendra el siguiente afio lectivo.
c) Las efemérides del lugar.

d) Aniversario de creacion y fiesta patronal de la Institucion Educativa.

e) Actividades propias de la institucion.
f) Actividades extracurriculares.

g) Y otros por nombrar.

Del horario de estudios
Nivel inicial

Nivel Primaria 1° a 4°:
Nivel Primaria 5° y 6°:
Nivel Secundaria:
Horario de atencion:

Lunes a viernes
Lunes a viernes
Lunes a viernes
Lunes a viernes
Lunes a Viernes
Sabado

8:00 a.m.
8:00 a.m.
8:00 a.m.
8:00 a.m.
8:00 a.m.
8:00 a.m.

a 1:00 pm.
a 2:10 pm.
a 2:30 pm.
a 3.30 pm.
a 5:00 pm.
a 12:00 m.
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Art.29.

Art.30.

Art.31.

Art.32.

Art.33.

Art.34.

Art.35.

Art.36.

Art.37.

CAPITULO VI
DEL PROYECTO CURRICULAR DE LA I.E.

Es un instrumento de planificacion, programacion y gestion pedagoégica (2do. Nivel
de concrecion curricular) que a su vez es uno de los componentes del PEI. Tal
instrumento debera ser elaborado, revisado y pulido durante el mes de diciembre
y enero con la participacion de todos los docentes y jerarquicos, y del Consejo
Administrativo Institucional.

El PCI, tendr4 coherencia con la visidon, misién, axiologia institucional, el
diagnostico pedagogico del PEI; ademas tendra en cuenta el DCN (RM. N° 0440-
2008-ED) y los lineamientos de Politica Educativa Regional.

El PCI, contiene los siguientes elementos: visién, misién, diagnéstico pedagaogico,
objetivos, competencias, plan de estudios, contenidos basico diversificados,
estrategias didacticas (metodologia, recursos educativos) estrategias de
evaluacion y lineamiento de tutoria.

Se haré el uso de las horas de libre disponibilidad, como uno de los productos,
luego de todo un proceso de diversificacion curricular, respondiendo a las
demandas y necesidades institucionales y sociales a través de proyectos,
actividades de cultura y deporte, talleres y clubes.

CAPITULO IX

DE LA PROGRAMACION Y DESARROLLO CURRICULAR
La programacion de aula es el tercer nivel de concrecion del proceso de
diversificacion. El docente organiza conocimiento de aprendizaje en el trabajo
diario.
Para la elaboracion del PCA se debe considerar: las necesidades, expectativas e
intereses de los estudiantes, la realidad en la I.E., la naturaleza y el enfoque del
area correspondiente, las competencias previstas, los contenidos, estrategias
didacticas y evaluacion.
La PCA no debe permitir, sistematizar, ordenar y concluir el esfuerzo conjunto
realizado en el PCl y PEI, ademas de le ahorro de tiempo, energia y recursos al
docente al proponer un trabajo eficaz y eficiente a su labor.
El desarrollo de la PCA se plasmara a través de las unidades didacticas: unidad de
aprendizaje (proyecto de investigacion que partird de temas transversales y/o
actividades muy significativas); proyecto de aprendizaje (de una necesidad o
interés del alumno y/o problema de aula); modulos de aprendizaje (quién suplird
un vacio o debilidad detectada en el desarrollo de las unidades en mencién o algun
tema que quedd de lado); ademéas de otras formas de organizacién yl/o
metodologias.

CAPITULO X
DE LA EVALUACION Y RECUPERACION PEDAGOGICA

La evaluacion es un proceso permanente de informacion y reflexion sobre la
construccion de los aprendizajes del educando. Consiste en seleccionar y obtener

017



Art.38.

Art.39.

Art.40.

Art.41.

Art.42.

Art.43.

informacion sobre los aprendizajes a través de la interaccién con los alumnos,
aplicacion de instrumentos, situaciones de evaluacion que se establezca.

La evaluacion es continua, flexible, integral, sistematica, inherente a la accion
educativa; es pues, mucho mas que calificar con una nota. Su finalidad es contribuir
a la mejora de la calidad de los procesos de ensefianza-aprendizaje, en la
deteccion de dificultades y la toma de decisiones (naturaleza formativa).

Se evaluaran capacidades y actitudes a través de indicadores de logro y/o de
desempenio por areas. Este tipo de evaluacion asume que su objeto lo constituyen
los criterios e indicadores que funcionan como parametros de referencia para
determinar los progresos y dificultades del educando. No solo se realizara a nivel
de heteroevaluacién sino se han de desplegar procedimientos de autoevaluacién
y coevaluacion.

El nivel primario utilizar4d las siguientes técnicas: observacién, entrevista,
sociometria, encuesta, resolucién de problemas, de actuacion/ejecucién, andlisis
de datos, triangulacion; instrumentos: guias, fichas, anecdotario, lista de control,
sociograma, diario.

El nivel secundario hara uso de las siguientes técnicas e instrumentos:

e Observacion sistemética: Lista de cotejos, registro anecdotico, registro de

rasgos.

e Situaciones orales : Didlogo, debate, examen oral

e Ejercicios practicos  : Mapa conceptual, analisis de casos, proyectos.

e Pruebas escritas : Pruebas de desarrollo: Examen tematico, ejercicio
interpretativo.

e Pruebas objetivas: De comportamiento, de respuesta alternativa, de
correspondencia, de seleccion multiple, de ordenamiento.

El docente llevara un “Diario de Autodesempeno”, con la finalidad de informarse de
los alumnos su apreciacion sobre las técnicas de ensefianza, con el proposito de
retroinformar al docente sobre su desempefio en general a fin de ir perfeccionando
sus actividades pedagogicas en el aula.

En cuanto a la valoracion y calificacion de los aprendizajes en el nivel inicial,
primario y 1° de secundaria se registrara a través de codigos literales. De 2° a 5°
de secundaria se expresaran en los valores de la escala vigesimal.

NIVEL INICIAL | NIVEL PRIMARIA 1° A 3° 4°Y 5° SECUND.
SECUNDARIA
A = Logro previsto | AD=Logro destacado | AD=Logro destacado | 19 a 20=Logro destacado
B = En proceso A =Logro previsto A = Logro previsto 14 a 17=Logro previsto
B =En proceso B = En proceso 11 a 13=Req. Recuper.

Art.44.

*Sujeto a modificacion de acuerdo a las directivas emanadas por el Ministerio de
Educacion.

La retroinformacion es parte de la evaluacion formativa, considerando como un
momento o espacio por el cual el docente refuerza, analiza, cuestiona, opina sobre
las respuestas emitidas por el alumno. Ello le ayudara a saber hacia donde dirigirse
y cuanto esforzarse para lograr sus metas.
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Art.45.

Art.46.

Art.47.

Art.48.

Art.49.

Art.50.

Art.51.

La retroinformacion (feedback) es aplicable, neutra, oportuna, solicitada, precisa,
directa y comprobada. Es inmediata para poder producir efectos positivos en el
momento oportuno.

La retroinformacién no solamente ira dirigida a los alumnos, sino a los padres para
una mejor participacion en el proceso de aprendizaje. También a las autoridades,
en el caso de la administracion proporcionando porcentaje y distribucién de notas,
segun ficha de registro establecida, ademas de informar que procedimiento se
siguieron para evaluar; ademas estara dirigida al propio docente, para informarse
de como esta llegando nuestro proceso de ensefianza, pues como mediadores,
somos conscientes y reflexivos y siempre listos a poner en practica nuevas
estrategias pedagdgicas en el momento oportuno.

La evaluacion de recuperacion se llevara a cabo durante el mes de Febrero (2da
guincena y durante las semanas de vacaciones de afo lectivo; en el caso de los
que llevan areas. En ella participaran los que desaprueben y los que no participaron
en el Programa de Recuperacién Pedagdgica.

Las condiciones para determinar la promocion, recuperacion pedagogica y
permanencia en la EBR se daran segun las disposiciones sefaladas en las
siguientes: RV. N° 00094-2020-MINEDU y/o RV 193-2020-minedu u otras
vigentes.

Existen 2 modalidades de recuperar cursos: Asistencia virtual al programa de
recuperacién académica (PRA) y/o evaluacion de recuperaciéon. Los estudiantes
que, por razones de viaje u otros motivos excepcionales no puedan rendir
evaluacion de recuperacion en esta |.E., serdn autorizados por el director para
asistir al PRA de otra I.E. (fuera de Cafiete).

1. Los alumnos del nivel primaria que luego de la fecha de evaluacion de
recuperacion no aprueben todas las éareas, son considerados como
DESAPROBADOS.

2. Los alumnos del nivel secundaria que luego de la evaluacion de recuperacion
desaprueben mas de un curso, seran considerados como DESAPROBADOS.

3. Es enteraresponsabilidad del padre de familia, informarse sobre los cursos por
recuperar de su menor hijo, asi como inicio y horarios del PRA y/o fecha de
examen de recuperacion.

CAPITULO XI
DE LA ORGANIZACION Y DESARROLLO TUTORIAL.

La tutoria es un servicio de acompafiamiento permanente y orientacion a los
educandos que atiende las necesidades de desarrollo personal, de desempefio
académico, orientacién vocacional y de promocion y de defensa de la salud
integral; asi como la identificacién de dificultades y problemas de aprendizaje,
emocionales, buscando soluciones adecuadas o derivando el caso para una
atencion especializada.

Son los criterios para designar al tutor. empatia, capacidad de escucha,
confiabilidad, ética y valores, vocacion docente, comunicador asertivo, técnico en
las estrategias didacticas, con conocimientos basicos en psicologia,
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psicopedagogia, sociologia, servicio social, relaciones humanas, salud mental y
emocional equilibrado, sensibilidad humana, un modelo humano.

Art.52. Los tutores desempefian su rol en coordinacidbn con otros docentes y en
permanente comunicacion con los padres y madres de familia, buscando favorecer
el desarrollo integral del alumnado.

Art.53. Los tutores tendran una ficha de datos en los diferentes ambitos del educando:
relaciones familiares, relaciones sociales, aspecto intelectual, salud, lo que
enriquecera el diagndéstico situacional del aula a su cargo.

Art.54. El tiempo para el desarrollo tutorial, en primaria y secundaria sera de una hora
semanal, lo cual no sera ocupada con actividades académicas y administrativas,
sino para un espacio de dialogo, reflexién y compromiso a fin de mejorar actitudes.

Art.55. El tutor elaborara su programacién anual de tutoria, segun diagnéstico situacional
del aula, expectativas e intereses del alumnado; y para cada sesion contara con
plan de clase.

Art.56. El tutor debera en los alumnos:

Adecuar espacios de tiempo y lugar para la orientacion individual.
Realizar seguimientos a los casos individuales y a las actividades en grupo
Establecer normas de convivencia con los alumnos.
Fomentar desarrollo de actitudes participativas.
Favorecer el conocimiento y aceptacion de si mismo.
Coordinar con los demas maestros el ajuste de las programaciones segun
demandas especificas del grupo.
e Escuchar atentamente las opiniones de todos los alumnos y hacerles sentir que
Sus opiniones son importantes.
Art.57. Con los padres de familia; el tutor debera:

e Implicarlos en actividades de apoyo al aprendizaje y orientacién de sus hijos.

e Medir con conocimiento de causa en posibles situaciones de conflicto entre
alumnos y profesores e informar debidamente a las familias en coordinacién con
la Coord. De Tutoria y la Direccion.

Art.58. Con los profesores, el tutor debera:

e Analizar en conjunto las dificultades escolares.
e Establecer cauces de colaboracion con los demas tutores.
e Transmitir informacion que les puedan ser Gtil para el desarrollo pedagogico.

Art.59. Con los tutores, intercambiaran y contrastaran experiencias, lo cual servira de
soporte para la carga emocional que tienen que enfrentar diariamente. Las
reuniones seran periodicas para que el trabajo que se realice se dé en forma
coordinada.

Art.60. La evaluacion de la relacion tutorial no requiere una nota, de una calificacion. En
este sistema cumple la funcion de:

e Observar y recoger informacion sobre las necesidades de los alumnos y
plantearse estrategias de ayuda. Es a nivel de descripcidon, seguimiento y
retroalimentacion. Para ello, el docente llevara un cuaderno de registro de las
acciones en el espacio tutorial: su impacto, casuisticas, estrategias de solucion,
conclusiones, seguimiento, logros, dificultades, etc.
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Art.61.

Art.62.

Art.63.

Art.64.

Art.65.

Art.66.

CAPITULO XII
DEL PROYECTO DE INNOVACION PEDAGOGICA.

Los PIN, a través de la investigacion exploratoria, detectan problemas y/o
necesidades a fin de proponer cambios que contribuyan a mejorar la situacion
deseada. Un equipo integrado por un docente idéneo de cada arealciclo sera
responsable de su elaboracién y ejecucion; contaran con el apoyo de la Direccion
en la adquisicidn de recursos materiales y econdmicos, y el adecuado y oportuno
asesoramiento.

Las innovaciones educativas se llevaran a cabo entre otros elementos:

e DE ENTRADA: Fines y objetivos de la I.E., curriculo (diversificacion,
adecuacion, cambio), infraestructura, organizacion educativa, gestion
educativa.

e ELEMENTOS DE PROCESO: Perfiles y roles docentes, estilos de relacién
didactica, evaluacion del aprendizaje, materiales educativos, relaciones
interpersonales.

CAPITULO Xl
DE LOS MATERIALES Y BIBLIOTECA ESCOLAR.

La Direccién garantiza la distribucién, promocion, monitoreo y evaluacién del uso
adecuado de materiales, biblioteca escolar, banco de libros y equipamiento y
herramienta, en particular estos ultimos en los talleres.

Los docentes incluirdn en su programacion, el uso de los materiales educativos y
otros recursos a su alcance.

CAPITULO XIV
DEL CALENDARIO CiVICO

En concordancia con la Ley General de Educacion, Art. 15, referido a la formacion
ética y civicay con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las horas efectivas
minimas del trabajo escolar, la Directora en coordinacién con la plana docente
seleccionaran antes del inicio del afio escolar, aquellas fechas civicas que
contribuyan a la adquisiciéon de aprendizajes significativos para la formacion
integral de los estudiantes.

Los ensayos para la preparacién y realizacion de los desfiles u otras actividades
en los que elijan participar se realizaran fuera de las horas académicas, las
actividades civicas como son: dia de la madre, dia del padre, aniversario patrio,
aniversario de la I.E.Pr., navidad, se desarrollara en forma integral (un solo turno).

CAPITULO XV
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DE LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

Art.67. EI deporte es una actividad formativa y educativa, interdependiente con la
Educacion Fisica y la recreacion, se desarrollardn habilidades y destrezas de una
técnica, el empleo de una gran capacidad fisica, pero sobre todo la capacidad
volitiva, el dominio de si misma, la integracion, la identidad grupal y local.

Art.68. LOS campeonatos, juegos deportivos y juegos nacionales deben ser consecuencias
l6gicas de los aprendizajes pertinentes y sostenidos de las diferentes disciplinas
deportivas.

Art.69. Los docentes responsables del area de Educacion Fisica, con el apoyo de la
institucion, deberan priorizar el aprendizaje de las técnicas fundamentales de los
deportes sobre la simple participacion en eventos. Esta participacion es la
consecuencia de los aprendizajes.

TITULOIV
GESTION INSTITUCIONAL

CAPITULO XVI
DEL INGRESO, DE LA MATRICULA Y RATIFICACION DE LA MATRICULA

Art.70. Elingreso a la IEP. se determina mediante el proceso de inscripcién y matricula del
alumno que efectta el padre de familia, tutor o apoderado, antes del inicio del
periodo escolar, segun el cronograma establecido para el nivel educativo. Al
matricularse en el colegio, los alumnos y sus familias conocen y aceptan el Ideario,
este Reglamento y se comprometen a cumplirlo.

Las matriculas se realizan de acuerdo con la edad cronolégica del postulante y los
dispositivos legales vigentes.

Art.71. En el caso de inscripcion y matricula los padres de familia y apoderados
presentaran los siguientes documentos como requisitos:

Partida de nacimiento original.

Copia de DNI del alumno y padres del menor
2 fotocopias tamarfio carné

Copia de tarjeta de vacunacién

Boleta por concepto de matricula

Ficha Unica de matricula

Certificado de estudios de afios anteriores
Constancia de buena conducta

¢ Resolucion Directoral aprobando el traslado

e Otros documentos requeridos de acuerdo a cada nivel segun las normas

vigentes del MINEDU.

Art.72. La Matricula sera ratificada cada afio por padre o tutor del menor, teniendo como
plazo maximo el 15 de enero previo pago de la lera. Cuota (matricula) pasada esa
fecha la vacante podra ser ocupada por otro estudiante que desee ingresar a la
Institucion. Quedando bajo responsabilidad del padre de familia.
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Art.73.

Art.74.

Art.75.

Art.76.

Art.77.

Art.78.

Art.79.

Art.80.

Art.81.

Art.82.

Art.83.

En caso de desistir del servicio educativo la I.E. retendra un derecho del pago de

la matricula por tramites administrativos y la diferencia serd devuelta al padre de

familia previa solicitud.

La asistencia de los padres de familia o apoderados al acto de matricula es

obligatoria

Durante el proceso de matricula, el Colegio brinda en forma escrita, veraz,

suficiente y apropiada, la informacion sobre las condiciones econémicas a las que

se ajustara la prestacion del servicio educativo.

El incumplimiento en el pago de las pensiones de ensefianza imposibilita la

ratificacion de la matricula del alumno deudor para el afio lectivo siguiente.

El Colegio publicara, en lugar visible, el nUmero de vacantes por grados y la fecha

limite de inscripcion de los postulantes.

El Colegio matriculara estudiantes con necesidades educativas especiales de

acuerdo a las vacantes disponibles y a las disposiciones legales vigentes.

La institucién educativa se reserva el derecho de admision de estudiantes en los

siguientes casos:

e Alumnos que el afio anterior hayan reincidido en mala conducta

e Alumnos que no hayan cumplido con el pago del servicio escolar del afio
anterior.

e Otros factores que la I.E. considere.

La Direccion del plantel aprobara la Nomina de matricula mediante resolucion

directoral y remitira un ejemplar a la UGEL 08.

Los traslados de Matricula en el mismo grado, se efectuaran solo hasta el 31 de

octubre.

La IEP. a través de la Direccion otorgara los certificados de estudio a quienes

aprueban o concluyan satisfactoriamente el nivel.

Todo reclamo sobre evaluacién sera resuelto en primera instancia con el docente

de area y en segunda instancia por Direccion

CAPITULO XVII
DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL Y EL
PLAN ANUAL DE TRABAJO.

En el marco de los lineamientos de descentralizacion y democratizacion del
Sistema educativo, el Proyecto educativo institucional (PEI) se define como
instrumento de gestidn de la I.E. cuya funcién es articular el trabajo pedagdgico e
institucional, orientdndolas ambos de manera complementaria, autonoma vy
participativa, en el mediano y largo plazo hacia el logro de aprendizajes de calidad.

El PEI representa en su elaboracion, ejecucién y evaluacién, un proceso
permanente de participacion real y activa de los actores educativos y de la
comunidad.

Son aspectos principales del PEI: identidad, diagndstico, objetivos estratégicos,
propuesta pedagogica y propuesta de gestion.

El PEI se aprobard por Resolucion Directoral después de recibir la opinidn

favorable del CONEI. Es un documento reservado para la I.E.; s6lo a solicitud de
la UGEL-08 en caso de asesoria y supervision sera presentado.
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Art.84.

Art.85.

Art.86.

Art.87.

Art.88.

Art.89.

Art.90.

Art.91.

El plan anual de trabajo (PAT) es un instrumento de gestion derivada del Proyecto
Educativo Institucional de la institucion educativa y del informe de la Gestién Anual
de la Direccion del afio anterior. Concreta los objetivos estratégicos del Proyecto
Educativo Institucional en actividades que realizan durante el afio escolar.

El PAT es aprobado antes del inicio del afio escolar, mediante Resolucion
Directoral, después de recibir la opinion favorable del Consejo Educativo;
paralelamente a este instrumento debe de elaborarse los proyectos de
mejoramiento.

CAPITULO XVIII
DE LA SUPERVISION Y MONITOREO

La supervisién es una funcion técnico — administrativa constructiva y democrética,
que se cumplira a través del proceso de: Evaluacion, asesoramiento y
retroalimentacion articulada, para garantizar el cumplimiento de los objetivos y
metas de la institucion.

La funcion supervisora sera ejercida por en el nivel primario y por la directora en
el nivel secundario particularmente; sin dejar de contar con el apoyo de los
coordinadores de areas (Secundaria) y de ciclos (Primaria).

Son los objetivos de la supervision:
a) Mejorar la calidad del servicio educativo.
b) Contribuir a la adecuada formacion integral del educando
c) Apoyary estimular el trabajo docente y su rol profesional y social
d) Potenciar las relaciones humanas

El plan de supervisién y asesoramiento es parte del PAT y por tanto sera disefiado
y aprobado antes del inicio del afio lectivo.

Se utilizaran entre otras las siguientes técnicas e instrumentos:
a) Teécnicas:
Directas: Observacion de clases, entrevistas con los docentes
Indirectas: Revision de trabajo y/o proyectos, entrevistas con los alumnos,
encuestas a los padres de familia, revision de pruebas escritas, documento
técnico-pedagdgico del docente.
b) Instrumentos: Fichas de supervision, ficha de observacion de clase.

La supervision se llevard a cabo por lo menos una vez por trimestre en forma
programada, y una vez por bimestre en cualquier momento del afio lectivo en forma
inopinada.

Son principios de la supervision:
a) Que cada agente tome conciencia de sus deberes y funciones y las cumpla
cada vez mejor.
b) Elrol del supervisor: ver que lo que debe hacerse se haga.
c) Supervisar antes, en y después de tomar decisiones
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Art.92.

Art.93.

Art.94,

Art.95.

Art.96.

d) Supervision es control del trabajo de si y de los demas y de la calidad de los
resultados.

CAPITULO XIX
DEL CLIMA, COORDINACION Y COMUNICACION INSTITUCIONAL

El clima institucional asume estrategias permanentes de motivacion y estimulo, es
decir una buena comprension de las necesidades humanas y un cuidadoso sistema
de incentivos, permitird elevar la moral expresadas en actitudes como: satisfaccion,
optimismo, cooperacion, compromiso, identificacién, lealtad, buena voluntad;
ademas asumen una asertiva delegacién de funciones, teniendo en cuenta las
capacidades y aptitudes del personal para la asignacién de tareas, otorgandole
pleno respaldo, fomentando la iniciativa y con asesoramiento pertinente.

Para formar una comision, se tendra en cuenta los siguientes criterios: objetivos
claramente definido, personal interesado o implicado en el analisis de una
situacion, fijar el nimero adecuado de integrantes, la periodicidad de reuniones,
cada reunion con su agenda respectiva, la cooperacion libre y espontanea de los
miembros.

La comunicacion sera fluida y horizontal entre todos los estamentos de la |.E.Pr. la
informacion es oportuna y libre de distorsiones a fin de fortalecer la confianza, la
honestidad y la armonia en la convivencia institucional.

La informacion se hara a través de reuniones; reuniones informativas y/o de
orientacion que consistira en la transmision de la informacion y respuestas a las
solicitudes de informacion complementaria; y reuniones para recoger informacion
que proporciona a quien convoca los elementos necesarios para formarse una
opinion, emprender su estudio, tomar una decision, etc.

TITULOV
DEL ESTUDIANTE

CAPITULO XX
DE LOS DERECHOS, DEBERES y OBLIGACIONES

DE LOS DERECHOS

Todo alumno tiene derecho:

a) A

un ambiente de respeto, comprension y orientacion oportuna que le permita el

desarrollo de su personalidad, su autoestima, su identidad personal y social y, al
mismo tiempo, que le brinde seguridad moral, relacional, psicologica, fisica,
académica y espiritual.
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b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

)

k)

1)

A ser atendido y escuchado con relacion a sus expresiones, ideas, iniciativas y

creatividad.

A ser tratado dignamente y ser protegido contra todo tipo de castigo fisico,

humillacion, acoso y agresion por parte del personal del Colegio o sus compafieros.

A contar con la orientacion necesaria, en base a test, charlas grupales y

conversaciones personales acerca de su profesion y/o vocacién que le permita dar

inicio a la elaboracién de su proyecto de vida

Exonerarse del area de:

e Educacion religiosa, en caso no profese la religion catélica; con documento
respaldado por la maxima autoridad de la institucion a la que pertenece o de la
religion que profese, redactado por los padres de familia dirigido a la Direccion,
hasta el segundo mes de iniciado el afio escolar.

e Educacion fisica, por motivo de incapacidad motora debido a un aquejo de salud,
con documento respaldado por la maxima autoridad del centro de salud (SIS-
ESSALUD).

e En los ultimos de los casos, de no contar con la documentacion de respaldo, el
padre- madre o apoderado tramita mediante una Declaracion Jurada, la
exoneracion de alguno de los cursos indicados, haciéndose responsable de lo
declarado.

A conocer, mediante la aclaracion pertinente y acorde con sus capacidades, los

principios, objetivos y valores aplicado a la realidad de su Colegio

A descubrir, en su participacion en los talleres que ofrece el Colegio durante los afios

del proceso educativo, sus aptitudes e inclinaciones hacia el campo de las

manualidades, artes y deportes

Participar del régimen de estimulos, reconocimientos, premios individuales o

grupales, en mérito a su aplicacion, comportamiento, esfuerzo de superacion y

cualidades morales

A recibir atencion oportuna en caso de accidentes durante las actividades escolares.

Ser atendido y acompafiado de manera inmediata por el docente de turno y

apoyandose en el departamento de psicologia en el caso de ser victima de abuso

escolar y/o violencia segun los procesos establecidos en la Institucion Educativa

(tutores, coordinador de normas, comité de tutoria, subdirecciones, direccion,

protocolos

A disponer de la infraestructura necesaria y de insumos suficientes para asegurar sus

horas de descanso, recreacion y talleres, durante el horario escolar y en las

actividades extracurriculares programadas.

A solicitar respetuosamente, ante quien corresponda, aclaraciones sobre

determinaciones que considere confusas o contradictorias, y exponer reclamos,

observaciones y presentar sugerencias.

m) A tener oportunidad del descargo necesario por faltas en las que hubiera incurrido o

n)

haya indicios suficientes de haberlas cometido, ante el profesor de é&rea, tutor, o

Direccion respectiva.

A recibir de sus profesores la exposicion tedrica y las directrices para la ejecucion

practica de los contenidos de las diferentes areas curriculares mediante el método,

medios, material didactico y actividades que se le sugieran o se le sefialen, como:

e Ejecutar tareas y/o temas de investigacion o a desarrollar trabajos en grupo o
individualmente, para presentarlos en la hora y dia sefalados.

e Gozar de un programa de reajuste y reforzamiento académico en el caso que
presente desniveles en su aprendizaje, siempre y cuando el Colegio esté en las
condiciones de implementarlo.
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0)

p)

aq)

Ser evaluado fuera de las fechas indicadas, cuando su inasistencia ha sido
debidamente justificada y fundamentada en un Formulario Unico de Tramite FUT, a
través de mesa de partes de la Institucion Educativa.

Representar oficialmente a la Institucion Educativa en las actividades
correspondientes, en reconocimiento a sus competencias, capacidades, habilidades
y destrezas académicas, deportivas y/o artisticas.

Participar responsablemente en un Programa de Recuperacion Académica (PRA) en
el caso que requiera recuperacion, previa informaciéon al padre de familia y
cancelando los derechos respectivos.

Formar parte de la escolta institucional, brigadier escolar, policia escolar y comisiones
gue participen en nombre la Institucién; debiendo cumplir con el perfil del alumno(a)
Santarrosino.

Art.97. DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g9)

h)

)

k)

1)

Conocer, aceptar y cumplir responsablemente con las exigencias académicas de la
Institucién Educativa y las normas del presente Reglamento Interno.

Colaborar gustosamente con sus educadores para lograr que sus palabras, modales,
formas de expresion, alcancen el nivel que requiere su grado de escolaridad.

Fundar su trato con los profesores y demas personal en el respeto, la confianza y el
dialogo.

Acudir ante quien corresponda, si tiene alguna queja que presentar o alguna
sugerencia que proponer.

Obedecer, respetar, ser cortes y saludar a todo el personal y padres de familia dentro
y fuera de la Institucion Educativa aceptando con hidalguia y espiritu de disciplina los
consejos, reprensiones y medidas correctivas que le impongan sus profesores.
Respetar los simbolos patrios en especial cuando entona el Himno Nacional.
Respetar el honor y dignidad de toda persona y demostrarlo con palabras y hechos
en el Colegio como fuera de él.

Comprender y comprometerse a cumplir las normas axiologicas del Colegio que le
motivan a vivenciar principios y valores propugnados por la direccién y promotoria.
Respetar el horario de ingreso y salida de la institucion, para cumplir el desarrollo de
las competencias y capacidades a trabajar en el afio lectivo (no se otorga permisos
durante el horario escolar, solo por casos de salud).

Los alumnos de los tres niveles educativos permanecen en el Colegio en el siguiente
horario:

e Inicial : de lunes a viernes, de 07.50 a 14:15 horas

e Primaria :de lunes a viernes, de 07.50 a 15:00 horas

e Secundaria : de lunes a viernes, de 07.50 a 15.45 horas

Los alumnos forman los dias lunes y viernes a la hora de entrada, en el patio que les
corresponde, salvo indicaciones dadas por la direccion. Deberan guardar orden y
silencio en las formaciones, desplazamientos, salones de clase, biblioteca, iglesia y
lugares afines

Respetar los lugares sefialados para el ingreso, traslados de aula en algunas areas
y la hora de salida; manteniendo el orden para evitar accidentes.

m) Se considera tardanza cuando los alumnos no estan en las formaciones o no han

ingresado al aula, al toque del timbre y estan obligados a justificar la tardanza
mediante su agenda firmada por el padre de familia o una llamada del mismo, al dia
siguiente de haberse atrasado o ausentado del Colegio. Pasada una semana de la
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p)

Q)

Y

2)

fecha en que se produjo la tardanza o inasistencia no se aceptara ninguna
justificacion.

Las ausencias durante las evaluaciones mensuales y trimestrales seran justificadas
el mismo dia para que la direccién tome la decision, respecto de la evaluacion, que
mejor convenga al alumno. Por defecto, al estudiante que justifique sus faltas, se le
evalla con las notas acumuladas.

Entregar las justificaciones por sus atrasos e inasistencias que envian sus padres, a
quien corresponda. Justificar sus inasistencias por enfermedad, con certificado
médico.

La salida de los alumnos durante el horario escolar seré solicitada a la direccion o
coordinacién general, por los padres de familia de manera personal, con anticipacion,
en su agenda. Con la autorizacién respectiva, el alumno hara que su permiso sea
registrado por el responsable de la puerta, saliendo en compafia de sus padres o
apoderados; o solos, con autorizacion escrita de los mismos.

La exoneracion en el area de Ed. Fisica, es efectiva para la inasistencia, pero no de
la tedrica, debiendo cumplir con las tareas encomendadas por el docente de curso.
Evitar que sus palabras, gestos o escritos puedan herir la susceptibilidad de los
demas, fomentaremos la amistad, sinceridad y ayuda, comprendiendo y perdonando
las faltas.

Aceptar las funciones para las que sea llamado a desempefar a nivel de aula o de
Colegio y hacerlo con responsabilidad, participando, igualmente, en las actividades
civico-patridticas, religiosas, culturales, deportivas y otras que programe el Colegio,
con excepcién de ciertos alumnos que se encuentran debidamente exonerados del
curso de religion ya que existen ciertas congregaciones que impiden ser participes de
alguna actividad religiosa y de Educ. Fisica.

Asistir debidamente aseado (traer sus Utiles de aseo y prenda de cambio, para casos
de emergencia) y correctamente uniformado, sin agregarle otra prenda que lo
modifique.

Asistir con sus trabajos y Utiles escolares en orden y a la hora indicada.

Permanecer en los ambientes en el momento oportuno: en el aula durante las clases;
en los patios durante los recreos y horas de educacién fisica y/o danza.

Mantener limpios: patios, servicios higiénicos, salones de clase y no escribir en las
carpetas, sillas, puertas ni en las paredes, quien cause algun deterioro de alguno de
ellos, debera repararlos, reponerlos por cuenta propia y asumir la sancion que se le
imponga.

Informar a sus padres acerca de las tareas y pruebas, y lo relacionado con su
comportamiento.

Evitar comprar golosinas de los vendedores ambulantes ubicados a la entrada del
Colegio para evitar conglomeraciones interrumpiendo el pase o salida de los demas
alumnos.

Evitar traer revistas u otros objetos no autorizados que distraigan la atencién propia
y/o la de sus compafieros.

aa)Poner en conocimiento de sus padres toda informacién del Colegio y devolver

puntualmente los desglosables en los casos que existan.

bb) Cumplir los deberes como educandos en los aspectos de formacién moral y religiosa;

civica y patriética; intelectual, bio-psicomotora y vocacional.

cc) Respetar la propiedad privada tanto de los bienes del Colegio como del personal y

compafieros.

dd)Conservar en todas partes la mayor reserva y compostura, procurando el decoro y el

prestigio de su persona, su familia y su Colegio.
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ee)Participar en camparfas de fomento de paz, moralizacién y del uso indebido de psico-
alucindgenos.

ff) Saber cuidarse fisica y moralmente.

gg)Practicar todo lo que no atente contra los derechos de los demas.

hh)El uso del uniforme escolar es obligatorio para asistir al Colegio y a todos los actos o
ceremonias internas o externas programadas por el colegio:

Art.98.

El uniforme de uso oficial para las alumnas de Inicial, primaria y secundaria: falda
a la altura de la rodilla, medias azules hasta debajo de la rodilla, zapatos negros
tipo escolar, blusa blanca y chompa con el logotipo del colegio en la parte externa
del bolsillo. El uniforme de Educacién Fisica autorizado incluye buzo completo,
polo de la institucion, zapatillas predominantemente blancas, sin adornos y medias
de color blanco.

El uniforme de uso oficial para los alumnos de Inicial, primaria y secundaria:
pantaldn gris, correa negra, camisa blanca y chompa con el logotipo del colegio en
la parte externa del bolsillo, medias grises, zapatos negros tipo escolar. El uniforme
de Educacion Fisica autorizado incluye buzo completo, polo de la institucién,
zapatillas predominantemente blancas, sin adornos y medias de color blanco.
Para evitar confusiones o perdidas de las mismas deben llevar bordados el nombre
y apellidos de cada alumno en un lugar visible. El colegio no se responsabiliza por
la pérdida de prendas del uniforme.

En los meses de marzo y abril el alumno(a) pueden asistir con pantaloneta (para
las nifias) y short (para los nifios) hasta 3 dedos antes de la rodilla color azul
marino, poco del colegio con logo de la |.E., medias y zapatillas blancas. El uso de
gorra azul y protectores solares es obligatorio y de responsabilidad de los padres.
Conservar ordenado el cabello: en el caso de las alumnas, peinado con un mofio
hacia atras, sujetado con colet y mofiera color azul y en caso de los alumnos con
corte escolar normal, recortado sin modas ni estilos. El uso de corte de cabello
extravagante, asi como barba y/o bigotes no son permitidos en los alumnos, ni
magquillaje, no se permiten ufias largas ni pintadas u otros en las alumnas.
Durante el invierno, pueden usar las casacas, chalinas, gorras o guantes, éstas
deben ser de color azul entero autorizadas.

CAPITULO XXI
DE LAS PROHIBICIONES, FALTAS Y SANCIONES

DE LAS PROHIBIONES

Esta prohibido a los alumnos:

a)
b)
c)

d)
e)

Faltar el respeto al personal del Colegio o comparieros de palabra: insultos, o con
hechos: agresiones.

Usar o distribuir drogas, farmacos sin prescripcion, bebidas alcohdlicas y material
indecente en el Colegio y en las actividades programadas.

Publicar via Internet informacion o material que dafie la honra del personal del
Colegio como el de sus compafieros.

Inducir a otros compafieros a realizar actos refiidos contra la moral.

Traer al Colegio, sin autorizacion, revistas, periédicos, juguetes, especialmente de
tipo electronico, fésforos y otros objetos que perturben o causen dafio, asi como:
videos, mp3, ipod, camara fotografica, filmadora, laptop, notebook, etc. La
Institucion Educativa no se responsabiliza por la pérdida o deterioro de los mismos.
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f) Utilizar vehiculos motorizados, bicicletas, skateboards, dentro del plantel y sin
permiso.

g) Manifestar expresiones politicas o dedicarse a ella.

h) Expresar ideologias que atenten contra la doctrina de la Iglesia.

i) Sustraccion o apropiacion ilicita.

]) Adulterar las hojas informativas.

k) Falsificar la firma del padre o apoderado en citaciones, autorizaciones, examenes
entre otros.

[) Salir del aula o del Colegio durante las clases o en el horario escolar sin la
autorizacion correspondiente.

m) Ingresar a las aulas o dependencias del Colegio por las ventanas o violentando
las puertas.

n) Promover rifas, colectas u otras actividades, sin la debida autorizacion de la
Direccion del Colegio.

0) Participar sin permiso en reuniones o competencias que alteren el normal
desenvolvimiento del Colegio.

p) Tomar el nombre del Colegio para fines que no son de su competencia.

g) Malograr paredes, puertas, mobiliario y pisos.

r) Destruir cuadernos, libros y otros utiles de sus compafieros o del Colegio.

s) Participar en juegos de apuesta.

t) Asistir al Colegio estando enfermos aun cuando sea semana de evaluacion.

u) Promover firmas de actas, memoriales o peticiones a favor o en contra de
profesores o sobre asuntos que comprometen su comportamiento.

v) Plagiar durante las pruebas y/o cambiarlas con sus compafieros.

w) Presentar como propios trabajos bajados de Internet o copiar de libros sin
mencionar la fuente.

X) Traer celular al colegio sin autorizacion.

y) Organizar o participar en festejos de cumpleafios en horas de clases o recreos.

z) Otros comportamientos que a juicio de los directivos y/o docentes deban
considerarse, y ser probados, como prohibidos.

aa)El uso de gargantillas, pulseras, aretes largos, lazos de colores o con disefios,
aditamentos que atenten contra la sencillez y correcta presentacion especificada
en el articulo 97 enciso hh), asi como toda clase de maquillaje, tintes para cabello,
pintura de ufas, piercing, etc.

bb)Intercambiar o prestar prendas de vestir de toda indole.

cc) Participar de forma responsable en los simulacros de evacuacion en caso de
sismos.

dd)Participar en los eventos extracurriculares a los que ha sido designado, asistiendo
a estos en forma puntual y obligatoria, dejando en alto el nombre de la Institucion
Educativa.

ee)Permanecer dentro del aula durante los cambios de hora, manteniendo silencio y
orden. Los brigadieres de aula y los policias escolares estaran a cargo de la
disciplina hasta la llegada del profesor.

ff) Ser honesto y veraz en las evaluaciones, trabajos y en toda actividad que la
institucion Educativa requiera.

gg) Cumplir con las indicaciones que da el docente del area dentro del aula.

hh)Los alumnos traen los Utiles necesarios bien presentados e identificados: nombres
y apellidos, grado y seccion. Deben evitar pegar en las caratulas de libros y
cuadernos stickers o figuras no relacionadas con el estudio.
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Art.99. DE LAS FALTAS
El Colegio considera que una falta o quebrantamiento de una norma puede ser
calificado como leve, grave o muy grave, segun sea la levedad o gravedad de la
materia de la falta en la que se incurre.

a) Elalumno incurre en falta leve cuando con su comportamiento dificulta o entorpece
levemente el normal desenvolvimiento del proceso educativo. Las faltas leves
pueden ser agrupadas por areas presididas por “letras” a las que se denomina
indices.

INDICE “A” RELACION CON EL PERSONA DEL COLEGIO. -

Usar inadecuadamente el lenguaje al preguntar, responder, pedir, reclamar,
conversar.
Descuidar sus modales en sus gestos y en su postura

INDICE “B” RESPETO A LOS COMPANEROS DEL COLEGIO:

Faltar el respeto a los compafieros.

Emplear vocabulario inadecuado con los comparieros y ser descuidado en
sus modales.

Maltratar de palabra a los compafieros.

Jugar con los utiles de los compafieros. Maltratarlos. Apropiarse de ellos.
Exigir algo a sus compafieros con prepotencia y altaneria o reclamarlo de
la misma manera.

iNDICE “C” HONESTIDAD:

Faltar a la seriedad o circunspeccion en sus acciones o palabras.
Proceder con poca rectitud e integridad en sus acciones o palabras.

iNDICE “D” PUNTUALIDAD:

Tardanza de ingreso al Colegio.
Tardanza de ingreso al aula, a formaciones y a otras actividades programadas.

iNDICE “E” ASISTENCIA:

Ausencia injustificada.

No asistir a actividades programadas.

No asistir a representar al Colegio.

No justificar oportunamente las ausencias.
No asistir a talleres estando en el Colegio

iNDICE “F” COMPORTAMIENTO EN AULA:

No respetar las normas de convivencia del aula.
Descuidar su postura al estar sentado o de pie.
Cambiarse de sitio sin autorizacion.

No guardar silencio durante las explicaciones.
Fomentar desorden con bromas pesadas.
Interrumpir la clase sin motivo.

Gritar, silbar y hacer ruidos extrafios en clase.
Distraer a sus comparfieros.

Traer y usar material no relacionado con el estudio.
Comer y/o beber dentro de la clase.

iNDICE “G” TAREAS:

No anotar las tareas que sefiala el profesor.

No hacer los ejercicios sefalados en el aula.

No hacer los ejercicios sefalados para la casa.

No cumplir con las asignaciones.

No presentar las tareas y/o asignaciones, el dia y hora sefalados.

iNDICE “H” UTILES ESCOLARES:
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« No traer los utiles necesarios.

- Traer los libros, cuadernos y Utiles escolares descuidados.

+ No tener identificados sus Utiles escolares con sus nombres
INDICE “I” FORMACIONES Y DESPLAZAMIENTOS:

« No guardar orden y /o silencio en formaciones o desplazamientos.
« No guardar la compostura en las formaciones y desplazamientos.
« Comer y/o beber en las formaciones.

iNDICE “J” CUMPLIR ORDENES:

No cumplir érdenes ni indicaciones, de manera especial al:

Uso de teléfonos celulares durante el horario escolar.

Traer dispositivos electronicos no relacionados con el estudio y no
solicitados por el colegio.

No entregar a sus padres las circulares o no devolverlas firmadas.
Permanecer en el Colegio después del horario de clases sin motivo
justificado.

Salir de clase o de las actividades programadas sin permiso.

Ingresar al aula sin la justificacion correspondiente, en caso de ausencia o
atraso.

Ir a departamentos u oficinas o regresar de ellas sin pase y sin motivo,
durante las clases.

Ingresar al aula sin el pase de atencion de un departamento u oficina.
Otras que el presente reglamento o los profesores les comuniquen
oportunamente.

INDICE “K” ASEO Y PRESENTACION PERSONAL:

Manos desaseadas, ufias sucias, ufias pintadas o sin recortar, zapatos sin
lustrar o sin atar.

Usar maquillaje o asistir recargados de adornos en dedos, muiiecas y
orejas.

Cabello largo y/o despeinado (alumnos) o no tenerlo recogido (alumnas).
Cortes extravagantes, peinados, iluminaciones, cabello tefido.

Prendas de vestir ajadas o manchadas.

iNDICE “L” LIMPIEZA Y CONSERVACION DEL MATERIAL DEL COLEGIO:

No conservar limpios los ambientes que usa: aulas, laboratorios, patios,
servicios higiénicos, corredores y lugares donde se desarrolla el proceso
educativo: tirar papeles y arrojar desperdicios en el suelo, y/o escupir.
Malograr instalaciones, ambientes y enseres del Colegio.

Pintarrajear las carpetas, cortinas; paredes, escaleras, servicios higiénicos,
columnas o malograrlas.

INDICE “M” UNIFORME:

No usar el uniforme estipulado segun el reglamento.
No estar correctamente uniformado.
Usar prendas no autorizadas.

No tener identificadas sus prendas escolares con los datos personales
requeridos.

INDICE “N” RESPETO DE LOS SIMBOLOS PATRIOS:

No mantenerse en posicion correcta (apoyado sobre los dos pies, mano
derecha al pecho) durante el izamiento de la Bandera Nacional.

No entonar el Himno Nacional y/o al hacerlo no mantenerse en la posicion
reglamentaria: mano derecha a la altura del corazén.
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b) La reincidencia en la repeticion de una falta leve constituye una falta grave cuando
hay repeticién constante y cuando implica insubordinacion, o cuando ocasiona
dificultades serias a los profesores, directivos, personal del colegio, a sus
compafieros, o al mismo alumno.

El alumno incurre en falta grave si atenta seriamente contra la imagen del Colegio,
sus bienes, el personal y la educacion integral propia o de los compafieros, siendo
su comportamiento inaceptable con su condicion de alumno de la I.E. Rosa de
Santa Maria.

Las faltas graves se relacionan particularmente con:

Falta de respeto al personal del Colegio: actuar de manera chabacana en sus
palabras y en sus modales; preguntar, responder o reclamar de manera airada;
emplear gestos inadecuados al ser interpelado: levantar los hombros, sonreir,
mirar a otro lado.

Burlarse, ante sus compafieros, de alguna persona que desempefia alguna
labor en el Colegio.

Emplear contra sus comparfieros y/o familiares, lenguaje y modales ofensivos,
agresivos, de doble sentido, desvergonzados, atrevidos.

Jalonear, empujar, agredir a sus comparieros o pelear con ellos en el aula, en
los recreos, al ingreso o salida de la I.E., asi como en sus inmediaciones.
Jugar con los utiles de sus compafieros, esconderlos y malograrlos.

Hacer excesivas demostraciones de afecto o carifio a un compafero(a) sin
recato ni prudencia.

Sustraer objetos que no son de su propiedad: bienes del Colegio o del
personal; dinero, refrigerio, Utiles de sus compaferos.

Ingresar a las aulas o dependencias del Colegio por las ventanas o violentando
las puertas.

Preparar plagios, plagiar; cambiar la prueba con algin compafiero; presentar
como propia una prueba ajena.

Falsificar firmas, documentos o suplantar a otro alumno.

Practicar juegos de apuesta.

Promover rifas, colectas u otras actividades sin la debida autorizacion.
Participar sin permiso en reuniones o competencias que alteren el normal
desenvolvimiento del Colegio.

Tomar el nombre del Colegio para fines que no son de su competencia.

Traer: juguetes, revistas, fotografias, discos compactos, u otros objetos no
relacionados con el estudio y no solicitados por el colegio.

Hacer mal uso de los equipos de almacenamiento de informacion (celulares,
camaras fotograficas, filmadoras, discos compactos, USB’s, tablets, u otros
dispositivos electrénicos) en actividades refiidas con la decencia o que atenten
contra la dignidad de algan miembro de la comunidad educativa.

Ingresar y usar en el plantel vehiculos motorizados, bicicletas, skateboards, sin
permiso.

Fumar dentro del Colegio o en las cercanias del mismo con o sin uniforme.
Manifestar o expresar politica partidarista.

Expresar ideologias que atentan contra la Iglesia Catdlica.

Presentar trabajos con informacion bajada de Internet o copiada de libros sin
mencionar la fuente.
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Organizar o participar en festejos de cumpleafios en horas de clases o recreos
sin autorizacion.

No justificar sus ausencias o acumular tres tardanzas al mes (justificadas o no).
Otras consideradas serias por la Direccién o coordinacion general, teniendo en
cuenta las circunstancias agravantes, el lugar y el tiempo.

Art.100. Las faltas graves o muy graves en las que incurra el alumno o pueda incurrir,
quedan siempre al examen, por el personal responsable, de los elementos
agravantes o atenuantes de los deberes, obligaciones, prohibiciones o del espiritu
de los mismos, sefialados en el presente reglamento.

Las faltas muy graves se relacionan particularmente con:

Desacreditar al personal del Colegio propagando cosas contra su buena
opinion y fama; atribuir falsa y maliciosamente, al personal del Colegio,
palabras, actos o intenciones deshonrosas.

Agredir fisicamente al personal del Colegio.

Agredir fisicamente a compafieros del Colegio.

Evadirse del aula o del Colegio durante las clases o en el horario escolar sin la
autorizacién correspondiente.

Insubordinacion publica ante una orden dada.

Promover firmas de actas, memoriales a favor de profesores o en su contra.
Sustraccion o apropiacion ilicita de cualquier bien del Colegio, del personal o
comparfieros ejecutada con calculo y malicia.

Usar o distribuir drogas, farmacos sin prescripcion, bebidas alcohdlicas,
cigarrillos.

Uso de material indecente en el Colegio y en las actividades programadas.
Realizar o inducir a otros compafieros (as) a hacer actos refiidos contra la
moral.

Publicar via Internet informacion o material que dafie la honra de cualquier
miembro del personal y/o de sus comparieros.

Atentar contra alguna persona del Colegio con cualquier tipo o clase de acoso:
psicolégico, fisico, sexual.

Otras consideradas muy serias por la Direccion y el Consejo Directivo, teniendo
en cuenta las circunstancias agravantes o atenuantes de lugar y de tiempo.

Art.101. DE LAS SANCIONES
El Colegio impone sanciones a los alumnos por las faltas en las que incurran, como
reparacion y medio de regular su formacion integral, para ello todo el personal directivo y
docente del Colegio colaborara con la direccion de Formacioén en lo relacionado con el
comportamiento del alumnado en procura de impedir la comision de faltas o la omision.
El alumno puede recibir alguna de las siguientes sanciones segun sea la levedad o
gravedad de su falta:

a)

b)

Llamada de atencion: El alumno recibe una llamada de atencion oral, cuando su
proceder es atentatorio contra los deberes establecidos, del presente Reglamento
Interno. Las llamadas de atencion sobre diferentes faltas ordinarias, objetivas, faciles
de sefalar, exigira la marcacion de algun indice en su récord (articulo 95).

Amonestacion: El alumno recibe una amonestacién, documento escrito, cuando las
llamadas de atencion se deben al quebrantamiento frecuente o por reincidencia de la
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misma falta leve contra sus deberes, establecidos en el articulo 90, del presente

Reglamento caracterizadas por indices, u otra falta observable o comprobable

establecidos y que, a criterio justo del profesor, debe entregar al alumno.

e El alumno amonestado recibe el documento de amonestacion y esta obligado a
devolverlo al Colegio, firmado por sus padres al dia siguiente de su recepcion. La
amonestacion, por su propia naturaleza, exige puntos en contra del
comportamiento del educando.

e EIl tutor o profesor que amoneste al alumno, segun lo juzgue conveniente con
conocimiento de la direccion de Formacion, citara al padre, madre o Apoderado del
educando, segun corresponda para tratar juntos en la superacién o mejora del
comportamiento del hijo-alumno, y registrar en el anecdotario del alumno la causa
de la amonestacién, los acuerdos con el papa y el compromiso de mejora por parte
del alumno.

c) Memorando: El alumno recibe memorando cuando incurre en falta grave establecido

d)

f)

en el articulo 98 del presente Reglamento, que supone pérdida de puntos, la
acumulacion de 2 memorando da lugar a matricula condicional para el afio siguiente
o hasta suspension.

El memorando sera siempre del conocimiento del padre, madre o Apoderado, quien
sera citado por la direccion de Formacién respectiva: inicial-primaria o secundaria,
para tratar lo concerniente a la comision de la falta, que sera registrada en el
anecdotario o file del alumno.

Suspension Temporal: Se aplica a un alumno; por acumular 02 memorandos y por
incurrir en falta grave por primera vez. Puede ser por uno 6 mas dias, con el maximo
de diez.

Matricula condicional: Se aplica cuando
Al finalizar el afio lectivo, el alumno tiene Regular en comportamiento.
Repite afio por primera vez.
Se reserva el derecho de admonicion para aquellos alumnos que adeuden el afio
anterior.

Separacion definitiva del Colegio: Se retira definitivamente a un alumno del Colegio
Por incurrir en falta muy grave.
Por reincidencia en faltas graves.
Por tener tres suspensiones temporales y ademas matricula condicional en el afio.
Por tener nota deficiente en comportamiento al finalizar el afio escolar y haber
reincido en faltas graves, asi mismo, por desaprobar el afio escolar por segunda
vez, la Promotoria y Direccion evaluaran los casos.
Por reincidir en lo sefalado en los incisos “a” o “c” del articulo anterior, es decir,
por repetir la situacion de matricula condicional.
La separacion debera efectuarse por Decreto de la Direccion, previa opinion del
Consejo Directivo. La transcripcion del Decreto de Separacion seréd entregada
directamente al padre de familia como apoderado o responsable del menor.

CAPITULO XXl
DE LA ESCOLTA, BRIGADIERES Y POLICIAS ESCOLARES
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Art.102.

Art.103.

Art.104.

Art.105.

Establecer normas y procedimientos para la planificacion, organizacion, ejecucion

y evaluacion del funcionamiento de la escolta, de los Brigadieres y Policias

Escolares en la Institucion Educativa.

La conformacion del Programa de escolta, de Brigadieres y Policias en la

Institucion Educativa estara a cargo de:

e La Directora de la Institucion Educativa.

e El Auxiliar de Educacion o Profesor de Turno.

e El Tutor y/o Asesor.

Esta conformado por alumnos del quinto afio de secundaria que tienen buen

rendimiento académico y conductual; que demuestren marcialidad al marchar,

puntualidad e identificacion con la institucién. Son seleccionados en un nimero

de dieciséis alumnos y se encuentran sujetos a evaluacién y a su rendimiento

académico durante el bimestre correspondiente, por ello deben:

a) Demostrar buena conducta en todo momento, recordar que son ejemplo para
todos sus compafieros de la Institucién Educativa.

b) Tener una correcta presentacion personal del uniforme escolar, en cada
actividad dentro y fuera del plantel.

c) Ser reconocidos por el personal de la Institucion Educativa como escolta y/o
abanderado.

d) Participar de la formacion civica patriotica todos los lunes.

e) Llegar quince minutos antes de las formaciones al patio de honor; ser puntual
y responsable.

f) Representar con honor a la Institucion Educativa en todas las actuaciones
dentro y fuera del plantel.

g) Ser distinguido con las indumentarias y distintivos por la Institucion Educativa
en una ceremonia especial.

h) Participar de las ceremonias que nos invitan las instituciones.

i) Portar la bandera con respeto y veneracién en las actuaciones internas y
externas.

CAPITULO XXIII
DE LOS ESTIMULOS

Son estimulos las acciones que se realizan para reconocer, reforzar y motivar las
conductas positivas propuestas en el perfil del alumno(a). Algunas de ellas se
reflejan en sus calificaciones.

a) Felicitacion verbal en clase.

b) Felicitacién verbal en publico (Actividad Permanente)

c) Felicitacion escrita en el cuaderno del area.

d) Felicitacion escrita en la agenda por los tutores y profesores de area.

e) Felicitacion escrita por la Direccion, coordinacidon general, coordinaciones de
nivel, tutores y profesores de areas.

f) Diploma de Honor.

g) Se considera como acciones extraordinarias dentro de la Institucion Educativa,
el alto rendimiento académico y el buen comportamiento; fuera de ella, las
realizadas representando exitosamente a la institucion y aquellas a favor de la
comunidad, las cuales seran reconocidas y valoradas como corresponden
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Art.106.

Art.107.

Art.108.

CAPITULO XXIV
DE LA EVALUACION Y CERTIFICACION

Las Evaluaciones se realizan permanentemente teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Los profesores estan en el deber de informar a los alumnos y padres de familia
sobre los resultados de las evaluaciones de cada trimestre y dar las
recomendaciones del caso para superar algunas deficiencias en el
aprendizaje.

b) Se hace conocer por escrito a los alumnos y padres de familia el Rol de
Evaluaciones trimestrales por lo menos con dos (2) dias de anticipacion.

c) La evaluacion del comportamiento es de responsabilidad de los auxiliares de
educacion, profesores y tutores en secundaria: en el nivel primario es de
responsabilidad del profesor tutor.

d) Los profesores que han llevado las areas son los unicos responsables de
evaluar a los alumnos (recuperacion, subsanacion), salvo ausencia del docente
titular del area por lo tanto la Direccién podra designar a otro profesor.

La certificacion se obtiene de las actas de evaluacion final y se emite a través del

Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la Institucion Educativa (SIAGIE),

el cual contiene mecanismos de seguridad propios, que permiten verificar la

autenticidad del documento, de conformidad con lo previsto en la Norma Técnica
denominada “Norma que regula el Registro de la trayectoria educativa del

estudiante de Educacion Basica, a traves del Sistema de Informacion de Apoyo a

la Gestion de la Institucion Educativa (SIAGIE)”, aprobada por Resolucion

Ministerial N° 432-2020-MINEDU, salvo lo establecido en el numeral 2.1 de la

presente norma.

Su emision lo tramita la secretaria de la I.E.Pr, quien tiene a su cargo el SIAGIE y

no se entregard dicho certificado a los alumnos que tengan deudas con la

Institucion.

TITULO VI
RELACIONES DE COORDINACION CON LA FAMILIA Y
COMUNIDAD.

CAPITULO XXV
DEL MUNICIPIO ESCOLAR

Es una organizaciéon de los nifios, nifia, puber y adolescentes que se desarrolla a nivel
primaria y secundaria de la I.E.Pr.; a través del cual pueden realizar “cualquier actividad”
sobre “cualquier tema” teniendo como base su opinidn, participacién y organizacion en
beneficio propio, de la institucién y de su comunidad.
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Art.109.

Art.110.

Art.111.

Art.112.

Art.113.

Art.114.

Art.115.

Art.116.

El Municipio Escolar cuenta con:

¢ Un Consejo Escolar a nivel de la I.E.Pr.

e Consejos de aula por salén de clase

e Comisiones de trabajo especializadas por los regidores de cada linea de actividades
de los consejos de aula.

Sus lineas de actividades tienen un caracter flexible y estdn organizados en:

e Educacion, cultura y deportes

e Salud y ambiente

e Produccion y servicios

e Derechos del nifio y adolescentes

Son elegidos por voto universal y su periodo es por un afio electivo, tendran dos docentes

asesores responsables para buena conduccion; los demas autores educativos les brindara

todas las facilidades y apoyo para la ejecucién de sus actividades. Toda I.E.Pr. a partir de

la fecha contara con solo Municipio Escolar (integrado).

CAPITULO XXVI
DE LOS PADRES DE FAMILIA

Los Padres de Familia, primeros educadores de sus hijos son orientados por nuestra

Institucion Educativa que les acoge y les ofrece un Proyecto Educativo, enfocado a

fortalecer las capacidades y destrezas de los estudiantes santarrosinos para que

respondan a las exigencias de la sociedad actual.

En este contexto la accion educativa de la Institucion, es subsidiaria y se ejerce en nombre

de los padres y por encargo suyo. Razon de ser para que haya una estrecha relacion,

comunién y coordinacién entre la Institucién Educativa, los Padres y los Educadores.

Al matricular a sus hijos en la Institucion Educativa, los Padres de familia eligen asumir la

Axiologia y el Proyecto Educativo del mismo y se comprometen a colaborar directa y

personalmente en la educacién integral de sus hijos, respetando el presente Reglamento

Interno.

Esta colaboracion se alcanzara a través de dos canales fundamentales:

a) El contacto personal con los responsables de la educacion de sus hijos.

b) La relaciébn o contacto colectivo a través de los comités de aula, solo para las
actividades programadas por la Institucion.

Es deber de la Institucion Educativa hacia los Padres de Familia:

a) Dar a conocer el contenido de la Axiologia y el Proyecto Educativo de la Institucion.

b) Informar periédicamente sobre los distintos aspectos de la formacién de sus hijos y la
calidad o avance de su rendimiento académico y las dificultades que de ellos
observan.

c) Ayudar, escuchar y acompafar segln sea el caso en la tarea de formar en sus hijos
una personalidad sana, libre, motivada por el amor al préjimo, consciente de la
realidad de su propia formacion y de su futuro.

d) Informar los procesos de atencion para ser atendido en sus diversas necesidades.

Es deber de todo Padre de Familia:

a) Conocer, asumir, respetar, participar en la orientacion y en los ideales de la Institucion
Educativa.

b) Asistir obligatoriamente a la escuela de padres, para que la institucién les brinde apoyo
en el aprendizaje integral de su hijo.

c) Proteger la salud fisica de su menor hijo y no enviarlo a la institucién si se encontrara
enfermo de resfrio, tos, diarrea, vémitos, fiebre, migrafia, etc., caso contrario, se le
llamara para que lo recojan, puesto que la salud del menor es primordial.
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d)

)

h)
1)
)

k)

0)

p)

Q)

Cumplir y hacer cumplir las normas del presente reglamento, en especial a lo que se
refiere a los alumnos.

Preocuparse por el bajo rendimiento académico y la conducta inadecuada con
observaciones reiterativas, analizando las informaciones emitidas por la Institucion,
estableciendo el dialogo con los tutores, profesores de é&rea, coordinadores,
psic6logas, subdirectoras de nivel, etc.

Concurrir a las citaciones personales (direccion, coordinacién de cada nivel, tutores,
profesores, psicélogo) y a las sesiones colectivas, (comité de aula, entrega de libretas
y escuela de padres) brindando su activa y responsable participacién en un clima de
respeto.

Hacer seguimiento, firmary devolver los documentos que le soliciten (Agenda escolar,
libretas de notas, comunicados, hojas de conducta, desglosables, reporte mensual de
rendimiento académico, etc.)

Participar cuando es requerida su presencia en las actividades programadas por la
Institucion Educativa o el Comité de Damas.

Integrarse y colaborar activamente en los Comités de Aulas.

Demostrar lealtad a la Institucion, evitando fomentar actitudes negativas, organizando
y/o participando en reuniones que comprometan la labor educativa fuera del plantel,
sin autorizacion de la direccion.

Informarse directamente a través del tutor(a), los docentes de &rea, coordinadores,
psicélogas y direccion, las actividades que se den a lo largo del proceso educativo.
Evitando recibir informacién incorrecta de personas no autorizadas a través de las
redes sociales.

Dar cumplimiento a la solicitud del Departamento Psicolégico de la Institucion
Educativa en caso su hijo(a) requiera evaluacion psicoldgica, neuroldgica y de
aprendizaje. Asimismo, a las obligaciones asumidas en los casos de terapias
(lenguaje, atencién y concentracién, control de impulsos, modificacién de conductas,
etc.) y presentacion de informes del acompafiamiento externo de su hijo(a). Requisito
fundamental para la matricula del siguiente afio.

No involucrar a la Institucion Educativa, en los procesos judiciales o extrajudiciales,
sobre asunto de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros, de su menor hijo (a)
0 hijos (as). Si fuese el caso de ser divorciado, presentar documentos que avalen
quien tiene la patria potestad y tenencia del menor (poder de representacion de su
menor hijo(a) contenido en escritura publica, resoluciéon judicial o documento
extrajudicial, carta poder con firmas notarialmente legalizadas otorgado por ambos
padres, segun corresponda.)

Presentar un formulario tnico de Tramite FUT, anexando un certificado médico donde
especifique la dificultad fisica que impide al alumno realizar actividades donde se
requiera esfuerzo fisico (Educacion fisica, danza, pruebas de atletismo, etc.).
Autorizar la publicacién y el uso de imagenes (fotografias y/o videos) de su menor
hijo(a) en las diferentes actividades educativas, curriculares y extracurriculares con
fines educativos.

Respetar los colores del uniforme Unico y de Educacion Fisica de nuestra institucion,
colocar nombre a las prendas personales de su hijo(a), para evitar su pérdida o
confusion.

Aceptar que la via de comunicacion oficial general es por medio de la agenda del
alumno(a), central telefénica, WhatsApp de la instituciéon y/o correo institucional. No
de las siguientes redes sociales (Facebook, twitter, Instagram), ni apps de
comunicacion social.

Brindar datos personales veridicos y actualizados solicitados al momento de la
matricula. Informar en el proceso de matricula si su hijo(a) presenta dificultades de
aprendizaje, conducta, algun tipo de trastorno (TDAH, EMOCIONALES, etc.), si es
medicado y/o lleva terapias.

Respetar los horarios de atencion de los profesores y de las oficinas administrativas.
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y)

2)

Apoyar a su hijo a ponerse al dia en los cuadernos, textos y actividades dadas cuando
los menores falten a clases, ya que es importante trabajar en los alumnos(as) el valor
de la responsabilidad.

Solicitar una cita por mesa de partes o via agenda del alumno(a) con una semana de
anticipacion para entrevistarse con los docentes, tutores, psicélogo, coordinadores,
direccién; indicando la agenda a tratar y asistir puntualmente a la cita pactada.
Asumir el compromiso de que su menor hijo (a), respete el horario de entrada y salida
de la institucién, sin llegar tarde, para cumplir el desarrollo de las competencias y
capacidades a trabajar en el afio lectivo (no se otorga permisos durante el horario
escolar, solo por casos de salud).

* Nivel inicial: Lunes a viernes 8:00 a.m. a 1:00 pm.
* Nivel Primaria 1° a 4°: Lunes a viernes 8:00 a.m. a 2:10 pm.
* Nivel Primaria 5°y 6°: Lunes a viernes 8:00 a.m. a 2:30 pm.
* Nivel Secundaria: Lunes a viernes 8:00 a.m. a 3.30 pm.

Si son continuas las tardanzas, firmara un compromiso en el momento de la
matricula para que se responsabilice de su menor hijo(a), en que llegue puntual a la
institucion:

Justificar por escrito en la agenda las faltas y/o tardanzas, al dia siguiente de
producido el hecho (hasta 3 inasistencias por agenda) al tutor, si el alumno(a) tuviese
cuatro inasistencias consecutivas o mas, el padre de familia debe llenar un FUT en
Mesa de partes, anexando el certificado médico correspondiente.

Para ausentarse por razones de viaje (deportes, concursos) se requiere de la
autorizacion del padre de familia a través de la presentacién de un FUT en Mesa de
Partes (anexando la carta de participacion al evento) y el visto bueno de la Institucion
Educativa, asimismo el alumno del nivel secundario se compromete a ponerse al dia
en las areas correspondientes. En los niveles de inicial y primaria los padres deben
ponerlos al dia.

Asumir la responsabilidad sobre deterioros de la infraestructura o material educativo
gue puedan dafiar sus hijos en la Instituciébn Educativa, reembolsando los montos
afectados.

aa) Velar para que sus hijos no carezcan de los Utiles escolares necesarios para mantener

el nivel de trabajo e investigacion que exige la Institucion Educativa para un buen
desenvolvimiento escolar.

bb) Pagar puntualmente los montos de matricula y pensiones, por el servicio brindado.

Art.117. No estd permitido a los padres de familia:

a)

b)

Ingresar a los patios, a los pasillos de los diferentes pisos, a las aulas de la Institucién
Educativa sin autorizacién de las autoridades correspondientes; durante la jornada
escolar, por razones pedagdgicas.

Entregar encargos, trabajos, bocaditos, mensajes, utiles, loncheras, entre otros; al
personal de la Institucion Educativa ni a los alumnos(as) durante horario escolar
(previa excepcién en almuerzo por problemas de salud, informar en mesa de partes a
través de un FUT con el respectivo certificado médico).

Entregar comunicados, propagandas, citaciones o materiales de ningun tipo sin
autorizacion de la direccion.

Interferir en el desarrollo del proceso técnico pedagdgico, formativo y disciplinario de
la institucion Educativa.

Maltratar de palabra u obra al personal que labora en la Institucién Educativa.
Vender articulos dentro del plantel.

Acudir a la Institucion para que le solucionen problemas causados fuera de la
Institucién y/o en las redes sociales.

Involucrar a la Institucion en problemas familiares por el recojo a la hora de salida de
su menor hijo(a); salvo la entrega del documento de tenencia.
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Art.118.

Art.119.

a)

b)

9)
h)

i) Incitar a otros padres de familia a manifestar quejas, denuncias o0 reclamos en
desacuerdo a los lineamientos que establece la Institucién Educativa.

j) Alterar el orden y el desarrollo arménico de la labor pedagdgica y administrativa de la
Institucién Educativa.

Disposiciones complementarias:

a) Larecepcion de este Reglamento supone la lectura y conocimiento de su contenido y
a su vez, obliga a su cumplimiento.

b) Los padres de familia no podran expresar desconocimiento de su contenido para
cualquier reclamo. Los dialogos, acuerdos y solicitudes que se puedan establecer con
la Institucion Educativa suponen la lectura, el conocimiento y la aplicaciéon del presente
Reglamento.

c) El presente Reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por
Resolucion Directoral y sera de aplicacién para el afio lectivo.

d) El incumplimiento reiterado de estas normas sera observado, segun sea el caso, por
la Direccion de la Institucion Educativa.

CAPITULO XXVII
DE LOS COMITES DE AULA

REGLAMENTO DE LOS COMITES DE AULA.
Los Comités de Aulas, estan constituidos por los padres de familia y/o apoderados de los
alumnos(as) matriculados en la Institucién Educativa elegidos en sus respectivos grados.
La eleccion de miembro del Comité se mantiene mientras el padre, madre o apoderado
tenga un hijo(a) o alumno(a) cursando estudios en la Institucion Educativa, y debe tener
como minimo tres afios consecutivos como parte de la institucién (a excepcion del nivel
inicial y primer grado de primaria).
Los Comités de Padres de Familia participan en las reuniones programadas por el Tutor
para colaborar en las actividades programadas por la Institucion Educativa.
Al inicio del afio escolar, la coordinacién de cada nivel convoca por grados a los padres de
familia 0 apoderados, para la eleccion de los integrantes del Comité de Aula.
Los miembros de cada Comité son los siguientes:

e Presidente(a)

e Secretario(a)

e Tesorero(a)
Para la eleccién del Comité de Aula de 6to. de primaria y 5to. de secundaria, considerar
qgue al menos uno de sus miembros tenga experiencia de trabajo en Promocién.
No pueden ser miembros del Comité, padres de familia que mantengan vinculos laborales
con la Institucién Educativa.
El Comité de Aula, participa en el apoyo de las actividades institucionales (dia del maestro,
aniversario del colegio, dia de la juventud, compartir navidefio y alguna otra actividad que
el tutor lo solicite), previa coordinacion con el tutor (a) y/o autoridades correspondientes.
El comité no tiene injerencia en aspectos pedagogicos, conductuales, emocionales de los
alumnos(as) del aula.
La eleccion de los Miembros de los Comité es en forma democrética, dirigida por los
tutores del grado y seccion y se realiza de la siguiente manera:

e Los tutores(as) eligen un padre para que colabore en la eleccion.

Cargo por cargo.
Un voto por familia.
Por mayoria simple.
A mano alzada.
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)

k)

P)

a)

Art.120.
a)

b)

El comité de aula debe rendir cuenta de las actividades programadas, al tutor de aula,
entregando un balance econdmico, sustentado con las fotocopias de las boletas de
compras al finalizar el afio escolar.

Los acuerdos de las reuniones se adoptan con el voto de mas de la mitad de los padres
de familia asistentes, siendo responsables solidariamente de los acuerdos que tomen,
anotandose en el Cuaderno de Actas por el Tutor(a), con las firmas respectivas.

Después de cada reunion, el Comité de aula debe emitir un comunicado (con la firma del
presidente y del tutor), informando todos los acuerdos tomados, previa revision del tutor.
En caso de renuncia de un miembro del comité de aula, no se convocara a una nueva
eleccion para reemplazar al cargo; se seguira trabajando con los demas miembros
integrantes.

Hacer uso adecuado de las redes sociales, evitando dar informacidn incorrecta que dafie
la imagen institucional y/o comunidad educativa (alumnos, profesores, personal
administrativo, padres de familia). La Institucion Educativa no se responsabiliza de las
comunicaciones que se den a traves de las redes sociales.

Los miembros del Comité de Aula, solo pueden ejercer el cargo en una sola aula, aunque
tengan mas hijos en otros grados y niveles. Asi mismo, solo pueden emitir un voto como
padre y/o apoderado por hijo.

Todo comunicado oficial que emita el Comité de Aula (pedir el formato al tutor), sera
revisado por el tutor para obtener el visto bueno de las autoridades correspondientes; y
luego ser entregados a los padres de familia.

Cualquier informacién dada por el comité de aula en redes sociales, no tendran valor oficial
para la Institucién Educativa.

Las reuniones de padres de familia programadas fuera del plantel carecen de valor oficial
para la Institucién Educativa.

CAPITULO XXVIII
BECAS

OTORGAMIENTO DE BECAS
La Institucion Educativa puede otorgar Becas a los alumnos(as) con problemas
econdmicos familiares, que se hacen merecedores a ellas, a fin de que esté en condiciones
de aprovechar al maximo de las oportunidades educativas, la beca consiste en pago de
matricula y la omisién de pagos de pensién de ensefianza.
La Institucién Educativa ofrece la posibilidad de becas que cubran:

e Yidebeca (enlapension)

e Ydebeca (enlapension)

e ¥debeca (enlapension)

e 1 beca integral (en la pension)
Segun disponga la Promotoria.
Toda beca adjudicada esta sujeta a evaluacion trimestral para su mantenimiento o
suspension por parte de la Promotoria en coordinacién con la Direccion de la Instituciéon
Educativa y tiene vigencia para el afio escolar en curso.
El nUmero de Becas que se otorgan en un afio académico se determina de acuerdo al
presupuesto anual y a las necesidades comprobadas (no excedera del 5% del total de la
poblacién estudiantil) y rigen a partir del mes de marzo y son otorgadas a los alumnos que
aprobaron el afio lectivo y estan matriculados.
Para los efectos de la beca se considera como pérdida del padre o tutor de conformidad a
lo establecido en la Ley N° 23585 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 26-
83-ED, del 03 de agosto de 1983:
e Fallecimiento
¢ Inhabilitacién fisica 0 mental permanente, por causa de enfermedad o accidente que

lo incapacite para el trabajo.
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Art.121.

a)

b)

c)
d)

9)

Art.122.

b)

Art.123.

Art.124.

DEL PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE BECAS:

La presentacion de la Solicitud para la obtencién de las Becas, es recepcionada en la
Secretaria de la Institucion, las becas solicitadas por el personal de la Institucién Educativa
se regiran por las normas establecidas para todo padre de familia.

Para la concesiéon de la beca, producida la pérdida del padre o apoderado, el tutor
sobreviviente o apoderado, firmara el compromiso de la beca

La clasificaciébn de las Becas se realiza en base a un criterio de emergencia socio
econdmico, lo académico y de la conducta.

Los criterios socio-econdémicos se basan en el estudio social de cada expediente tomando
los siguientes aspectos:

Entrevista personal de la familia u otro familiar.

e Visita domiciliaria

Andlisis de la ficha socio-econ6mica

Validez de los motivos y documentos presentados.

El tipo de Beca debe responder al resultado del andlisis socio-econdmico del solicitante,
la buena conducta, aprovechamiento del alumno(a) y valoracion de la participacion de los
padres en la vida escolar. La evaluacion de la documentacién de solicitud de becas esta
a cargo de la Promotoria.

Hecha la evaluacion y aprobacion o desaprobacion de las solicitudes de Becas, la
Direccién comunicara a los padres de familia. Los resultados que devienen de la Comisién
de Recursos Humanos, serdn comunicados a los solicitantes a través de la Direccidon de
la Institucion Educativa y tendran caracter definitivo y final.

La Direccién de la Institucién efectda el seguimiento correspondiente a los alumnos(as)
con becas.

DE LAS CAUSAS DE PERDIDA DE LA BECA: La Direccion y el Promotor son los
o6rganos que califican la pérdida y/o suspensién temporal de las Becas otorgadas y el
incumplimiento de las obligaciones del apoderado y del alumno son causales para ello.

Obligaciones del padre de familia:

e Asistir puntualmente a las reuniones de padres de familia y cada vez que el colegio lo
solicite.

¢ Colaborar entodas las actividades que organice el colegio con la finalidad de recaudar
fondos para beneficio de los propios alumnos.

¢ Elalumno no podra retirarse nitrasladarse a otro centro educativo durante los periodos
escolares 2021 y 2022. Caso contrario el padre de familia debera cancelar el valor
total del servicio educativo brindado al alumno (matricula y pensiones).

Obligaciones del alumno:

e Cumplir con el reglamento interno del colegio.

o Participar en todas las actividades (concursos, presentaciones, olimpiadas, desfiles,
etc) que el colegio crea conveniente.

¢ Mantenerse dentro del tercio superior de su grado.

¢ No tener areas desaprobadas al término del afio escolar

¢ Mantener buena conducta.

CAPITULO XXIX
VIAJES, VISITAS DE ESTUDIO Y/O PROMOCION

Se realizan fuera del horario de clase o como parte del plan anual de trabajo, debiendo
solicitar a la Direccion la autorizacion correspondiente para realizar las acciones del caso.
Debiendo presentar a la Direccién los siguientes requisitos, segun sea el caso:

VISITAS DE ESTUDIO:
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)

h)

)

Solicitud escrita hacia la Directora de la Institucion Educativa por lo menos con 48 horas
de anticipacion

Plan de excursion o visita de los estudiantes en la que se precisara el lugar de salida,
lugar o lugares de destino, relacion de estudiantes, dia y hora de salida, asi como de
retorno.

Declaracion jurada de los padres o apoderado, otorgando el permiso correspondiente
para cada estudiante participante de la excursién o visita.

Relacion de los docentes, tutores y padres de familia que acompafian a los estudiantes.
Copia de contrato con la empresa de transporte 0 agencia de viajes, de traslado y
retorno de los estudiantes, la pdliza de seguro de vida y de accidentes de los pasajeros
vigente.

Constancia de la reserva confirmada de transporte terrestre, ferroviario, aéreo o
maritimo para la realizacién de la excursién o visita de los estudiantes, comprendiendo
el lugar de salida, de retorno y para cada uno de los lugares turisticos a visitar.
Constancia expedida por la Direccibn Regional del Ministerio de Transporte y
Comunicaciones, en la que se certifigue que la empresa de transporte a cargo de la
excursion o visita cuenta con el permiso respectivo para realizar estos servicios.
Contar con licencia de funcionamiento y constancias oficiales que acredite que la unidad
movil que transportard a los estudiantes, posee la certificacion de operatividad que
garantice encontrarse en condiciones técnicas 6ptimas de cumplir con la ruta de la
excursion o visita. Asimismo, tener la capacidad necesaria para el normal transporte de
los participantes en la ruta de excursion o paseo.

Las excursiones o visitas de los estudiantes se realizardn en los meses de junio a
noviembre.

Art.125. VIAJE DE PROMOCION

a)
b)

En caso de solicitarlo, la Direccion se regira a las disposiciones vigentes.

Cabe recalcar, la Direccion de la Institucion Educativa de conformidad con la R.VM. N°
086-2015- MINEDU - “Norma Técnica para la aprobacion de viajes de estudio, visitas
culturales, jornadas y paseos de integracién, participacion en eventos deportivos y
culturales y otras actividades escolares” que sefiala: “los Directores de las Instituciones
Educativas no tiene la responsabilidad de autorizar ni de organizar viajes o fiestas de
promocion al finalizar los niveles de Inicial, Primaria o Secundaria. No autorizan el uso
del nombre de las Instituciones educativas en las actividades que realicen grupos de
alumnos o padres de familia.”, concordante con las demas disposiciones regionales, no
autoriza los viajes ni fiestas de Promocion, de realizarlo lo haran bajo la exclusiva
responsabilidad de los padres de familia.

La Institucion Educativa no asume ninguna responsabilidad por actividades que no han
sido autorizadas por la Direccion. Se sancionara a los alumnos que tomen el nombre
de la Instituciéon o de la Promocién sin autorizacién y se denunciara a las personas
adultas responsables.

CAPITULO XXX

DE LAS RELACIONES CON LOS ORGANISMOS DE LA COMUNIDAD.

Art.126. La Institucion Educativa Privada “ROSA DE SANTA MARIA”, coordina con la
Municipalidad y con los diferentes sectores, instituciones y empresas publicas o privadas
el apoyo y cooperacién para garantizar la seguridad fisica y moral de los educandos, la
implementacion de servicios de apoyo asistencial y el mantenimiento y conservacion de
los locales escolares. La Municipalidad por mandato de la Ley coopera para lograr y
mantener el normal funcionamiento de las Instituciones Educativas y en la organizacion y
funcionamiento de la biblioteca escolar.

Art.127. La Institucién Educativa Privada “ROSA DE SANTA MARIA” coordinara con:

a) La Municipalidad.
b) Ministerio de Salud
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c) Policia Nacional.

d) Compafia de bomberos
e) Defensa Civil.

f) Cruz Roja

g) Otros.

Art.128. Los comités de Padres de Familia y la Asociacién de Ex — alumnos colaboran con el
mejoramiento del servicio educativo en coordinacion estrecha con la Direccion de la |.E.Pr.

TITULO VII:

Rm ANEXOS

COSTOS DE TRAMITES U OTROS

* CONSTANCIA DE ESTUDIOS el apoderado debera generarlo de

https://constancia.minedu.qob.pe/request

* CONSTANCIA MATRICULA 8.00

* CONSTANCIA DE PAGOS/NO ADEUDO 8.00

* DUPLICADO DE LIBRETA 3.00

* DUPLICADO DE FOTOCHECK 25.00

*  CERTIFICADO INICIAL 20.00

* CERTIFICADO PRIMARIA 25.00

* CERTIFICADO SECUNDARIA 30.00

* CONSTANCIA DE CONDUCTA 8.00

* DUPLICADO FICHA DE SIAGIE 3.00

* EXAMEN DE RECUPERACION (Cada curso) 50.00

* EXAMEN DE SUBSANACION (Cada curso) 50.00

* CUADERNO DE CONTROL (EXTRA) 5.00

CONCEPTOS DESAGREGADOS DE
PAGO DE MATRICULA 2021

Derecho de reserva de vacante 50.00
Tramites de proceso de matricula (nomina, registro, matricula SIAGIE) | 30.00
Carpeta de documentos (documentos de matricula, carta informativa, 20.00

lista de Utiles y otros)
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Cuenta zoom, 30.00
Charlas y orientaciones 10.00
Implementacion de herramientas para el dictado de clases de los 30.00
profesores

Otros tramites y gastos administrativos * 80.00

* En caso que el padre de familia o apoderado decida trasladar o retirar al alumno y
solicitar la devolucion de pago de matricula, ésta se llevara a cabo de manera proporcional

al tiempo de asistencia a clases, asi como los tramites realizados.
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RS M.

DEFINICIONES:

REGLAMENTO DE AULA VIRTUAL

Aula virtual: Es un espacio digital en el que profesores y alumnos comparten contenidos y en el
gue se atienden consultas, dudas y evaluaciones de los participantes.
* Nuestro objetivo es posibilitar un aprendizaje entre los usuarios que participan en el aula.

* Las herramientas que estamos usando son Facebook, WhatsApp, correo electrénico, Zoom,
classroom, etc.

Tutor Virtual: Es el docente que tiene la facultad de atender, desde el punto de vista: pedagdgico,
metodoldgico y técnico un determinado curso.

Participante: Es todo usuario que esta matriculado en la institucién educativa, por lo que tiene
derecho a participar en las clases y/o actividades programadas en las distintas plataformas
virtuales.

RESPONSABILIDADES DEL PARTICIPANTE:
El participante debe:

1. Conectarse puntualmente a las sesiones de Zoom con el usuario y contrasefia de la cuenta
creada por la institucion, las mismas que cuentan con identificacién de apellidos y nombres
de los alumnos en cada clase, a excepcién de las cuentas provisionales que solo se
identifican con la palabra PROVISIONAL.

2. Mantener la camara encendida durante toda la clase y evaluaciones.

3. Mantener los microfonos deshabilitados durante la clase y solo habilitarlos cuando se lo
requiera el docente.

4. Mantenerse informado acerca de las actividades y tareas encomendadas.

5. Cumplir dentro del aula virtual con todas las tareas y actividades detalladas por el
programa académico y el tutor, en el tiempo y forma establecidos.

6. Notificar y justificar al docente del curso por escrito (virtual), si por alguna razén
excepcional, perdiera alguna clase o evaluacion, y recibir indicaciones de como recuperar
lo perdido. La justificacion de una inasistencia no es indicio para que el alumno no entregue
su tarea a tiempo.

7. Tratar con respeto a sus comparieros, al personal docente y a todos aquellos miembros
integrantes de la Comunidad Educativa.

El participante no debe:

1. Subir archivos, anunciar, o transmitir cualquier contenido ilicito, inapropiado, invasivo de
la privacidad, racial u otros éticamente inaceptables.

2. Interrumpir la clase, usar el chat cuando no sea necesario, hacer garabatos en la pizarra
virtual, usar el micr6fono cuando no sea necesario, etc.

3. Apagar su camara durante las clases o exadmenes.
4. Realizar actos inmorales.
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5. Suplantar la identidad de otro alumno, falsificar encabezamientos o manipular
identificadores para enmascarar el origen de cualquier contenido transmitido a través del
servicio.

6. Compartir los materiales brindados por la institucion (clases, diapositivas o cualquier otro
tipo de informacion).

7. Ingerir alimentos durante el desarrollo de la clase y/o examen.

SANCIONES:

1. Pasado los 5 minutos del inicio de cada clase, el docente de curso aceptara en ingreso
segun su disponibilidad siempre que no se interrumpa la clase.

2. Ante cualquier acto de indisciplina, el docente de curso puede retirar al alumno de su
clase en ese momento.

3. Las reiteradas faltas cometidas seran causantes de una mala nota en conducta.

4. De acuerdo a la gravedad de las faltas cometidas y a criterio de la Direccién, se puede
pedir el retiro del alumno de la institucion educativa.

5. La camara apagada durante los examenes no le garantiza al docente un real desempefio

de los alumnos, por lo tanto, el maestro podra tomar otras medidas.

RESPONSABILIDADES DEL PADRE-MADRE O APODERADO DEL MENOR

Segun, RVM N°093- 2020-MINEDU: “Es responsabilidad de la familia acompanhar a sus hijos con
paciencia, respeto, cuidado y carifio para que aprendan lo mejor posible. Es importante respetar
que cada uno de los estudiantes aprende de forma diferente. Algunos necesitan mas tiempo.
Otros necesitan mas apoyo. Algunos son mas independientes en su organizacion y otros
requieren mayor guia y atencién. Pero todos ellos requieren ser reconocidos, sentirse motivados
y estar bien consigo mismos y con los demas para poder aprender”.

Durante el tiempo que los estudiantes pasen en casa, la familia debe colaborar para que
esta estrategia funcione lo mejor posible, de la siguiente manera:

1.

o o

© o N

Realizar un seguimiento a sus nifios, con las tareas encomendadas por el docente en las
fechas indicadas.

Ingreso a clases puntual segun el horario establecido.

Asegurar un espacio en la casa donde puedan hacer sus actividades con la mayor
comodidad posible.

Ayudar a que cuenten con tranquilidad para poder concentrarse. Evitar bulla y
distracciones.

Ayudar a establecer un horario para el trabajo escolar.

Tomar contacto con los docentes solo cuando sea necesario, respetando los horarios
establecidos para la atencion de padres de familia segun los niveles de estudio.
Participar de las actividades que tienen que hacerse con la familia.

Animarlos, felicitarlos y decirles que estan orgullosos de ver cémo hacen sus trabajos.
Generar un buen clima para el aprendizaje, ayudarlos a resolver dudas y preguntas.

. Evitar actitudes de maltrato como regafios, gritos, amenazas, palabras despectivas, entre

otros.”
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