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Pueblo Libre, 03 de enero del 2022.

RESOLUCION DIRECTORAL N°002 - 2022 -IEPSL

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el Reglamento Interno de la Institucién Educativa
Parroquial San Lucas, ha sido revisado y actualizado por la Comisién Responsable y Personal de la
Institucidon Educativa, con el fin de dar un marco legal al desarrollo de las actividades educativas para
el afio lectivo 2022.

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con un instrumento de gestidn actualizado para regular la organizacidn, y el
funcionamiento integral: Pedagdgico, instrumental y administrativo de la Comunidad de parte de
cada uno de sus integrantes y de conformidad a la R.M. N°531-2021-MINEDU, Disposiciones para el
retorno a la presencialidad y/o semipresencialidad, asi como la prestacién del servicio educativo en
las Instituciones Educativas y Programas Educativos de Educacidn Basica.

RESUELVE:

1. APROBAR el presente Reglamento Interno de la Institucién Educativa Parroquial San Lucas,
que consta de 11 capitulos y 144 articulos.

2. COMUNICAR al Personal Directivo, Docente, Administrativo, Estudiantes y Padres de familia
en general, la aplicacidn del presente Reglamento Interno.

3. ELEVAR la presente Resolucion a la UGEL -03

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Maria Esther Jaramillo Ramirez M.S.C.
Directora de la I.E. Parroquial San Lucas



PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de la Educacién Basica Regular: Nivel Inicial y Primaria es un docu-
mento de gestidn y control que establece la linea axioldgica de la Institucion Educativa que norman la
organizacién y funcionamiento, estableciendo los fines y objetivos, sefalando las funciones y respon-

sabilidades de los diferentes 6rganos, asi como los miembros que las componen.

El Reglamento interno esta destinado para informar a todos los miembros de la Comunidad Educati-
va: Personal Directivo, Docentes, Administrativo y de mantenimiento, estudiantes y Padres de Fami-
lia sobre las normas que rigen la actividad escolar y la convivencia en la l.LE. Este Reglamento tam-
bién define los derechos y responsabilidades para mejorar la convivencia entre todos sus miembros
y en especial en los estudiantes para la formacion de la personalidad de cada uno de ellos como ciu-

dadanos capaces de responder los desafios del mundo de hoy.

El presente Reglamento Interno ha sido actualizado con la participacién del personal de la Institucidn
Educativa y contiene 11 capitulos y 144 articulos que responden a nuestra vocacién evangelizadora y

servicio a través del trabajo educativo.
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Constitucién Politica del Peru.

Ley General de la Educacién N.2 28044 y su modificatoria 28123.

Reglamento de Educacidn Basica Regular DS 013-ED-2009 Reglamento de la Ley general de
Educacion D.S.N°011 — 12 — ED Ley N° 29944,

Ley de Reforma Magisterial y su reglamento aprobado mediante decreto Supremo N° 004-
2013-ED.

Ley 25352 Ley del profesorado y su modificatoria.

Ley del Colegio de Profesores N2 25231 — 90 y su modificatoria.

Ley N2 26549 Ley de las Instituciones Educativas Privadas.

Ley N° 29719 ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educati-
vas y su respectivo reglamento.

R.S.G N° 364-2014-MINEDU, que aprueba Lineamientos para la implementacién de estrate-
gia nacional contra la violencia escolar, denominada “Paz Escolar”, en las instancias de
gestién educativa descentralizada.

Cddigo del Nifio y Adolescente.

Ley 30364 ley Proteccién frente a la violencia Familiar.

Ley de la Reforma Magisterial N° 29944 vy su reglamento.

R.S.G. N2 304-2014-MINEDU “Marco de Buen desempeiio del Directivo”.

RV N° 025 — 2019 MINEDU - “Norma Técnica que orienta el proceso de evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes”

Decreto Ley N2 29664 Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres (SINAGERD).
Resolucién Ministerial No. 0547-2012, Marco del Buen Desempefio Docente.

D. Ley N° 23211 Acuerdo entre la Santa Sede y El Gobierno Peruano, y ratificado por
Decreto Legislativo N2 626, de fecha 29 de noviembre del 1990.

D.S. 004-98-ED, Reglamento de Infracciones y Sanciones para Instituciones Educativas Par-
ticulares, y su modificatoria el D.S.011-98-ED.

Ley 27911, Ley que Regula Las Medidas Administrativas Extraordinarias para el Personal
Docente o Administrativo Implicado en Delitos de Violacion de la Libertad Sexual.

Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual N2 27942, modificada en algunos
articulos por la Ley N2 29430.

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

RM. N2 0234-2005-ED, Directiva sobre Evaluacion de los aprendizajes de las y los estu-
diantes en la Educacién Basica Regular

Implementacion del Libro de Reclamaciones en las Instituciones Educativas, Resolucion
Ministerial N2 0237-2011-ED.

Ley N2 29571 Cddigo de Protecciony Defensa del Consumidor.

Ley 29719 Ley que Promueve La Convivencia Sin Violencia en Las Instituciones Educativas.

D.S. N° 017-2012 ED, aprueba Policia Nacional de Educacidon Ambiental.

Decreto Supremo N°002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley General de la
Persona con Discapacidad.

Ley Nro. 29694: Ley que protege a los consumidores de las practicas abusivas en la se-
leccién o adquisicidn de textos escolares, para lograr su eficiencia.

Ley N° 29839 - Ley que modifica la Ley N° 29694.

D.S. N° 015-2012 ED, Reglamento de la Ley 29694.

RM. N° 304-2012 ED, Establece los criterios pedagdgicos e indicadores de calidad de los
textos escolares.
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Ley N° 29973, Ley General De la Persona Con Discapacidad.

Ley N2 29981 que crea la Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral (SUNAFIL)
como organismo técnico especializado, adscrito al Ministerio de Trabajo y Promociéon del Em-
pleo (MTPE).

Ley N° 29988 — Ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las I.E.

Ley N° 30403 — Ley que prohibe castigo fisico y humillante contra los nifios, nifias y adoles-
centes.

Resolucién Ministerial N° 0519-2012-ED que aprueba la Directiva N° 019-2012-
MINEDU/VMGI-OET, «Lineamientos para la prevencidn y proteccidén de las y las y los estu-
diantes contra la violencia ejercida por personal de las Instituciones Educativas.

Resolucién Directoral Regional N° 0388-2018-DRELM que aprueba las Orientaciones N°
012018/MINEDU/VMGI-DRELM-OSSE-ESSE (Orientaciones para el uso del Libro de Registro
de Incidencias en las Instituciones Publicas y Privadas de Lima Metropolitana).

Proyecto Educativo Congregacional — PEC.

Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas excepcionalesy tempora-
les para prevenir la propagacién del coronavirus (covid- 19) en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional
por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencion y control del CO-
VID-19.

Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional por las
graves circunstancias que afectan la vida de la Naciéon a consecuencia del brote del COVID-19.
Decreto Supremo N° 051-2020-PCM, que establece la prdrroga del Estado de Emergencia
declarado mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM.

Resolucién Ministerial N° 084-2020-MINSA, que aprueba el Documento Técnico: Atencidn vy
Manejo Clinico de casos de COVID-19 (CORONAVIRUS), Escenario de Transmisidon Focaliza-
da.

Resolucién Ministerial N° 160-2020-MINEDU, que dispone el inicio del afio escolar a través
de la implementacidn de la estrategia denominada “Aprendo en casa”, a partir del 6 de
abril de 2020 y aprueban otras disposiciones.

Resolucién Viceministerial N° 090-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denomina-
da “Disposiciones para la prestacion del servicio de educaciéon bdsica a cargo de institucio-
nes educativas de gestién privada, en el marco de la emergencia sanitaria para la preven-
cién y control del COVID-19.

Resolucién Viceministerial N° 093-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denomina-
da “Orientaciones pedagdgicas para el servicio educativo de Educacidon Basica durante el
afio 2020 en el marco de la emergencia sanitaria por el Coronavirus COVID-19".

Resolucién Viceministerial N° 094-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denomina-
da “Norma que regula la Evaluacién de las Competencias de las y los estudiantes de la
Educacién Basica”.

Decreto Legislativo N° 1476: “Decreto Legislativo que establece medidas para garantizar la
transparencia, proteccion de usuarios y continuidad del servicio educativo no presencial,
en las instituciones educativas privadas en Educacidn Bdsica, en el marco de las acciones
para prevenirla propagacion del COVID-19.

Resolucién Ministerial 447 -2020 “Norma Sobre el Proceso de Matricula en la Educaciéon
Basica”

Resolucién Ministerial 432 — 2020 “Norma que Regula el Registro de trayectoria del estu-
diante de la educacién bdsica a través del SIAGIE
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DATOS GENERALES DE LA |.E

11 Nombre :  INSTITUCION EDUCATIVA PARROQUIAL SAN LUCAS
1.2  Resolucion de creacién : R.M. N° 4606 del 25/08/1965

1.3  Cddigo del local educativo : 316132

1.4 Fecha de creacién : 25/08/1965

1.5 Cddigo modular

Cadigo Modular Inicial : 0336057

Cddigo Modular Primaria : 0331967
1.6 Direccién Regional : Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
1.7 Directora : Hna. Maria Esther Jaramillo Ramirez MSC
1.8 Direccién : Calle Moreyra vy Riglos N° 197 Pueblo Libre
1.9 Teléfono : 012618404
1.10 Correo : sanlucas2007 @yahoo.es
1.11 Pagina Web : www.sanlucas.edu.pe
1.12 Modalidad : Educacion Basica Regular
1.13 Niveles Educativos : Inicial y Primaria
1.14 Responsables del RI : Comisién Técnica Rl

1.15 Vigencia /Temporalidad 12022


http://www.sanlucas.edu.pe/

Capitulo |

Identidad y Organizacion de la |.E
Misidn y vision institucional

Mision

Articulo 1.-Somos una Institucion Educativa Parroquial, inspirada en el Carisma y la Espiritua-
lidad de las Misioneras del Sagrado Corazén de Jesus. Brindamos una educacidn integral e in-
clusiva a nifios y nifias en los ciclos del nivel inicial y primaria de Educacién Basica Regular
mediante la aplicacién de experiencias de aprendizaje, caracterizadas en la vivencia de los va-
lores de la misericordia, acogida, ternura, justicia, perdodn, solidaridad y laboriosidad que
permita afrontar, desde la fe, los retos y desafios del mundo de hoy. Asi mismo acompafia-
mos a todos nuestros agentes educativos a vivir la espiritualidad del Sagrado Corazén de Je-
sus, a comunicarse con Dios a través de la oracién, a aprender a amar al préjimo, a aprender
a servir a los demas, a lograr en cada miembro de la comunidad educativa un proyecto de vi-
da personal, donde el centro sea Cristo. San Lucas hoy en dia es una institucidn que integra
un modelo educativo de excelencia, con un nivel organizacional de permanente blsqueda e
innovacion pedagodgica.

Vision

Articulo 2.- Ser reconocidos como una Institucion Educativa que contribuye a que todos
nuestros estudiantes desarrollen su potencial desde el respeto a sus diferencias y se asuman
como ciudadanos con derechos y responsabilidades, colaborando al desarrollo sostenible de
su comunidad en concordancia con el perfil de egreso del CNEB, a través de una propuesta
pedagdgica innovadora que al combinar el desarrollo potencial con la vivencia de valores
MSC y el apoyo de los padres de familia, Docentes: formemos ciudadanos libres, criticos y
responsables. -Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las acti-
vidades de Tutoria y las de Promocion Educativa Comunal. Coordinar y mantener comunica-
cion pertinente con los padres de familia sobre asuntos relacionados con el rendimiento aca-
démico y del comportamiento de los estudiantes.

Importancia del Reglamento Interno

Articulo 3.- El Reglamento Interno es importante porque establece las tareas y responsabilidades de
todos los integrantes de la comunidad y comunica los derechos de cada uno de ellos a fin de promo-
ver una convivencia escolar democratica.

Organos que componen la I.E y organigrama
Articulo 4.- Son érganos de la Institucidon Educativa:
Organo (s) de Direccién

Directora General: Representar legalmente a la institucion educativa, controlar y supervisar las
actividades técnico-pedagodgicas, administrar la documentacion y asegurar la correcta aplicacion
del Reglamento Interno.



Organo (s) de Administracién
Secretaria, informatica, personal de mantenimiento y seguridad:

Se encargan de organizar, ejecutar y controlar en su nivel los aspectos econdmicos, de apoyo lo-
gistico y de mantenimiento y servicio de la |I.E dependiendo directamente de la direccidn.

Organo(s) Pedagégicos

Docentes: planificar, ejecutar y evaluar las actividades curriculares, asi como de Tutoria y las de
Promocién Educativa y las de convivencia e inclusidn. Coordinar y mantener comunicacién perti-
nente con los padres de familia sobre asuntos relacionados con la ensefianza y aprendizaje, asi
como con su desenvolvimiento en su ambiente escolar.

Auxiliares en el Nivel Inicial: Apoyar a la docente tutora de aula en la orientacidn de los nifos y ni-
fas en cuanto al orden, puntualidad, correcta presentacidn, higiene y disciplina en el proceso
educativo que brinda la IEL.

Psicdloga: Planificar, ejecutar y evaluar las acciones destinadas a la deteccidn y derivacidn de los
estudiantes que presentan dificultades a nivel académico y socioafectivo, informando de sus con-
diciones psicolégicas al docente de aula, tutores, Direccidén del Plantel y padres de familia. Gene-
rar espacios con los padres de familia y estudiantes de acuerdo a las necesidades especificas de
cada aula.

Bibliotecario: Organiza de manera técnica el material bibliografico y los enseres de la biblioteca
conservandolos y facilitando su uso y acceso por parte de los usuarios de manera eficiente.

Organigrama

Articulo 5.- Los 6rganos de la Institucidn Educativa se presentan en siguiente organigrama:
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Capitulo Il

Normas de Convivenciadelal. E.

Las Normas de Convivencia de la IE son un instrumento que contribuye a la promocién de la
convivencia escolar democratica, a través del establecimiento de pautas de comportamiento
y medidas correctivas” (DS N.° 004-2018-MINEDU).

Normas de convivencia (NC-IE)

Articulo 6.- Las Normas de convivencia son las siguientes:

1. Nos relacionamos positivamente entre todos los integrantes de nuestra comunidad educati-
va, buscando el apoyo de los docentes y autoridades cuando no llegamos a consensos (NC-IE
1).

2. Participamos activamente como integrantes de nuestra comunidad educativa en acciones de
prevencion frente a situaciones de riesgo social y natural (NC- IE 2).

3. Colaboramos y participamos activamente como miembros de nuestra institucidon educativa
en las diversas actividades programadas dentro y fuera del horario escolar (NC — IE 3).

4. Fomentamos la participacion de todos los miembros de la |.E en actividades que promuevan
el desarrollo de competencias ciudadanas en beneficio de la comunidad buscando el bien
comun (NC-IE 4).

5. Demostramos acogida, respeto y misericordia a todos y cada uno de los miembros de la co-
munidad evitando cualquier forma de discriminacion y /o violencia basada en cualquier dife-
rencia (NC- IE 5).

6. Propiciamos el cuidado de los ambientes de la institucion que comparten todos los miembros
de la comunidad educativa para favorecer la salud, asi como de los habitos de higiene y ali-
mentacién saludable (NC- IE 6).

Medidas correctivas

Se aplican en aquellas situaciones en que los estudiantes no han respetado las normas de conviven-
cia de la |.E. Estas medidas fomentan en los estudiantes un analisis de las consecuencias perjudiciales
gue pueden haber ocasionado su comportamiento y motivarlo a asumir la responsabilidad de sus
actos ademads de desarrollar practicas restauradoras como disculpas, reparaciones, apoyo comunita-
rio, etc....

Articulo 7.- Las Medidas correctivas son las siguientes:
NC-IE1
Estrategia con el docente:

Se acuerda con el docente que las situaciones que involucren a los estudiantes se comuniquen de
inmediato a la directora para planificar estrategias de solucién y no tener que recurrir a medidas de
emergencia. Adicionalmente, se le recuerda al docente que la IE no puede suspender el servicio edu-
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cativo para ningun estudiante, pues esto pone en riesgo la permanencia y la culminacidn exitosa de
la Educacion Basica de los estudiantes, derecho que les corresponde por ley.

Estrategia con el estudiante:

Se acuerda no suspender al estudiante (la suspensidn interrumpiria los aprendizajes y las horas mi-
nimas de escolaridad que son el derecho del nifio o nifia, con lo cual se estaria incumpliendo la pri-
mera estrategia) y buscar un compromiso de correccién del mal comportamiento del estudiante. Este
acuerdo se formalizara por escrito con la direccién y la familia.

Estrategia con la familia:

Se cita a la familia para discutir soluciones. Se le presenta a la familia el acuerdo previo establecido
entre la directora y el estudiante. Asi, se presenta un nuevo acuerdo por escrito, apelando a las nor-
mas de convivencia citadas y al acuerdo de la familia al recibir las normas de la institucién estableci-
das al inicio del afio escolar.

NC-IE 2
Estrategia con el docente:

El docente que no asume su responsabilidad en las actividades programadas en el PAT por la L.E, la
Direccién procedera en primera instancia hacer una llamada de atencidn verbal y si es reiterativo
este acto se hara por escrito.

Estrategia con el estudiante:

Se propiciard espacios de didlogo reflexivo con los estudiantes frente a conductas disruptivas y pos-
teriormente se registrara en el cuaderno de incidencias del aula tanto el comportamiento observado
el didlogo reflexivo como el compromiso firmado con el estudiante.

Estrategia con la familia:

Se cita a la familia para informar del hecho causado por su menor hijo o hija asumiendo el compro-
miso con la Direccidon de reparar los dafios (materiales y/o fisicos) ocasionados.

Si el estudiante persiste con las conductas disruptivas se informara al padre de familia para un acom-
pafamiento especializado.

NC-IE3
Estrategia con el docente:

Se acuerda justificar a la Direccion por escrito y con fundamento la inasistencia a las actividades pro-
gramadas (asistencia al aula, jornadas, celebraciones) dentro y fuera del horario escolar.

Estrategia con el estudiante:

Justificar por medio de la agenda escolar, llamada telefdnica o mensaje a través del WhatsApp, la
inasistencia a las actividades programadas por la Institucién Educativa.

Estrategia con la familia:
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Justificar por medio de la agenda escolar, llamada telefénica o mensaje a través del WhatsApp, las
inasistencias a las actividades programadas para padres de familia por la Institucién Educativa.

NC-IE4
Estrategia con el docente

La direccidn a través de un didlogo reflexivo con el docente o los docentes que promuevan situacio-
nes de incongruencia con los valores que fomenten una ciudadania plena, se procederd a una llama-
da de atencidn verbal y si es reiterativa sera por escrito.

Estrategia con el estudiante:

La docente observara oportunamente las conductas inadecuadas en el fomento de los valores éticos,
igualitarios inclusivos que el estudiante trasmite, propiciando un didlogo personal y comunitario ano-
tando estas observaciones en su cuaderno de incidencia. Se realizara un acompafiamiento los estu-
diantes involucrados.

Estrategia con la familia:

Se informara oportunamente al padre de familia de la conducta y/o comportamiento inadecuado de
su menor hijo.

NC-IES
Estrategia con el docente:

Se realiza con el docente una reflexidon sobre hechos de discriminacién y/ o violencia a cualquier
miembro de la institucidn. Si la conducta es reiterativa la llamada de atencidn sera por escrito y agre-
gada a su file.

Estrategia con el estudiante:

Se dialoga y se reflexiona con el estudiante sobre su conducta discriminatoria y /o violenta a cual-
quier miembro de la institucidn. En primera instancia se comunicard del acto a la Direccion del plan-
tel que serd derivado al departamento de psicologia para su asesoria y acompafiamiento. La docente
anotard del hecho en su cuaderno de incidencia.

Estrategia con la familia:

Informar al padre de familia sobre el comportamiento inadecuado de su menor hijo por medio de
entrevistas con la maestra y la psicéloga.

NC-IE 6
Estrategia con el docente:

La direccidn realizara una reflexién con los docentes sobre los hechos que implican dafio o perjuicio
al espacio y a los recursos que nos brinda la institucidn educativa. De ser reiterativa la falta la lamada
de atencion restauradora sera por escrito.

Estrategia con el estudiante:
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Se realizard un llamado de atencidn verbal ante las conductas inadecuadas de relacionadas al respeto
y cuidado a la infraestructura e inmobiliario escolar. La Ilamada de atencidn serd a través de los dife-
rentes canales de comunicacién (llamada telefénica, WhatsApp y agenda escolar), si es reiterativo
debera restaurarlo y se informard a la Direccidn.

Estrategia con la familia:

Se acuerda informar al padre de familia del comportamiento inadecuado de su menor hijo y se com-
prometera en la restauracion del espacio y /o material afectado.

Capitulo Il

Derechos y responsabilidades de los integrantes de la Comunidad
Educativa

Derechos y responsabilidades de estudiantes
Articulo 8.- Son derechos de los estudiantes:

- Recibir una formacion integral de calidad basados en los postulados de la educacion catélica
y los principios axioldgicos San Lucanos de la espiritualidad del Sagrado Corazon.

- Encontrar un ambiente de respeto, tolerancia y acogida que favorezca el estudio y las diver-
sas actividades escolares, y permita el descanso necesario.

- Ser atendido, comprendido y valorado, de forma integral, justa y permanente.

- Recibir estimulos por parte de sus profesores en mérito al cumplimiento de sus deberes y el
progreso que demuestran.

- Ser evaluado y orientado oportunamente contando con el acompafnamiento de su tutor.

Articulo 9.-Son responsabilidades de los estudiantes:

- Conocer el Reglamento Interno.

- Utilizar los ambientes de la Institucién segln las normas establecidas.

- Asistir puntualmente a todas las actividades programadas por la Institucion.

- Mantener su higiene personal, asi como llevar de manera correcta el uniforme escolar y buzo
de Educacion Fisica.

- Velar por el cuidado del material educativo de la I.E.

- Cumplir con las normas de convivencia institucionales.

- Observar un comportamiento disciplinado, atento, respetuoso y activo.

- Dirigirse con respeto al personal de la I.E., docentes y compaiieros.

EN LA FORMACION
e Al sonido del timbre, desplazarse ordenadamente a su ubicacion manteniendo el silencio
adecuado.
e Entonar con respeto el Himno Nacional y el Himno de la Institucién. Prestar atencién a
las indicaciones dadas por la profesora de turno en el patio.
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e Participar en la escucha activa y disposicién en el momento de la oracidn y/o celebracio-
nes litdrgicas como también en las actividades civicas.

EN EL AULA

e Responsabilizarse por contar con todo lo necesario para su proceso de ensefianza 'y
aprendizaje.

e  Cumplir con responsabilidad las tareas asignadas.

e Evitar traer objetos que distraigan la atencién de los demas compafieros o fomenten in-
disciplina.

e Evitar propiciar la venta de algun producto o actividad

e Asumir responsablemente sus roles dentro de su grupo.

e Fomentar la amistad, sinceridad y ayuda, comprendiendo y perdonando las ofensas.

e Entregar diariamente a la profesora la agenda firmada por el padre de familia o apodera-
do.

e Respetar lo ajeno: objetos, dinero, tareas, material de estudio y otros.

e El estudiante que ocasione algun deterioro del mobiliario, infraestructura de la Institucién
o de los utiles de sus compaferos deberd asumir los costos de reposicion del bien.

e Participar activa y ordenadamente en las diferentes actividades académicas propiciando y
contando con un clima favorable para su aprendizaje.

e Mantener el trato respetuoso, cordial y correcto con los docentes, compafieros y comuni-
dad educativa.

e Mantener limpios los ambientes del colegio y conservar en buen estado las instalaciones
del plantel.

EN EL RECREO

e El estudiante se dirigird en forma ordenada al patio principal, y durante el mismo perma-
neciendo las aulas cerradas.

e Manifestaran educacién y actitudes positivas, evitando los juegos bruscos que hagan peli-
grar su integridad fisica y la de sus compafieros.

e Evitar el uso de objetos que puedan causar dafos fisicos durante el juego (chapitas y bote-
llas)

e Deberdan depositar las envolturas y desperdicios de sus alimentos en los tachos del patio
para contribuir con el cuidado del medio ambiente. Proteger las areas verdes de la Institu-
cion.

e El uso de los servicios higiénicos es unipersonal debiendo conservar la higiene y el cuidado
de los mismos y a la vez el uso responsable del agua.

EN LOS TALLERES

e Los estudiantes asistiran puntualmente al taller de acuerdo al horario establecido.

e Llevar los materiales necesarios de acuerdo al taller asignado. Permanecer en el aula
donde se desarrolle hasta el término del mismo.

e Los estudiantes deberan traer el dia que les corresponda su almuerzo y liquido suficiente
para ser consumidos dentro del aula. Evitando su ingreso fuera del horario establecido.

e Laevasion de los talleres o actividades programadas durante el horario escolar es una
falta grave, ameritando medidas correctivas.
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EN LAS ACTUACIONES

e Los estudiantes conservaran el orden y la disciplina que se requiera.

e Nose debe consumir ningln alimento durante desarrollo del evento o hasta que el docen-
te lo manifieste. Los estudiantes deberdn permanecer hasta que culmine la actividad pro-
gramada.

EN LA SALIDA

e Desplazarse en forma ordenada siguiendo las indicaciones del docente. Llevar consigo to-
dos sus utiles escolares.

e Esperar ser recogidos en el lugar indicado manteniendo el orden, cuidando sus pertenen-
cias y evitando desplazarse por el patio y pasillo una vez que se han retirado de su aula.

e Los padres de familia recogerdn puntualmente a sus nifios o nifias, siendo de su entera
responsabilidad la permanencia fuera del horario programado de las actividades extracu-
rriculares(talleres) o académicos.

e Alahora de salida la Institucién solo otorgara una tolerancia de 15 minutos como maxi-
mo para el recojo de los estudiantes. En caso contrario se procedera de la siguiente ma-
nera:

1. Conversar con el padre de familia sobre las circunstancias o motivo de la demora en
el recojo de sus menor hijo.

2. Ladocentey el personal de la puerta registrara este hecho en su cuaderno de inci-
dencia.

3. Al tercer registro de control por demora en el recojo de los estudiantes, los padres de
familia seran citado a Direccidn.
PRESENTACION DEL ESTUDIANTE

Su presentacion personal del estudiante San Lucano serd de acuerdo a los siguientes criterios:

Uniforme diario en la semipresencialidad

INICIAL PRIMARIA
e Pantaldn jean o buzo, polo blanco de e  Pantaldon jean o buzo, polo blanco de
manga corta y zapatillas. manga corta y zapatillas.
e Las nifias con cabello ordenado y sujeto e Las nifias con cabello ordenado y sujeto
con su collete. con su collete.
e Los nifios asisten con el cabello corto y e Los nifios asisten con el cabello corto y
ordenado (sin ningun disefo) ordenado (sin ningun disefno)

Uniforme diario en la presencialidad

INICIAL PRIMARIA
e Buzo del colegio, polo blanco con distin- e Nifos: Pantalén azul, zapatos negros,
tivo de la Institucion, zapatillas blancas medias azules, camisa blanca, corbata
y medias blancas cubanas (no talone- azul, chompa del colegio.
ras) Asisten con cabello corto y ordenado
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e Las nifias con cabello ordenado y sujeto (corte escolar)
con lazo azul marino. e Ninas: Blusa blanca, corbatin rojo, jum-
e Los nifios asisten con el cabello corto y per, medias azules y chompa del cole-
ordenado (corte escolar) gio.
Cabello ordenado y sujeto con lazo azul
marino.
e No portar accesorios ajenos al uniforme

Uniforme de Educacion Fisica-Presencialidad

Polo blanco, Pantalon de buzo o short, zapatillas, medias blancas (no taloneras)

Durante el Verano:

Los nifios y nifias asistiran con short, polo blanco, zapatillas, medias blancas (no taloneras) y una go-

rra.

En la temporada de frio

El estudiante podra asistir con chompa y casaca cdmoda, sin colores ni detalles llamativos (brillos,
escarcha, lentejuelas etc.), considerando que asisten a su I.E.

Derechos y responsabilidades de docentes

Articulo 10.- Son derechos del Personal Docente:

a)

b)

g)

h)

j)

Ser contratados por escrito de acuerdo al Art. 21 del Reglamento de Centros Educativos Particu-
lares Catdlicos (Articulo 21 S.S. 014-11ED) del personal docente no estatal.
Firmar un contrato por escrito en el cual se estipule una cldusula en la que el profesor se com-
promete seguir y afirmar la orientacidén catdlica de la IEP segin su IDEARIO O PERFIL EDUCATIVO.
El docente contratado estd considerado en las disposiciones de la ley y el presente Reglamento.
Los docentes contratados participan en los programas de formacidn convocado por el MINEDU o
Gobiernos Regionales durante la vigencia de sus contratos
Gozar el pleno ejercicio de sus derechos civiles, politicos, sociales y laborales.
Ser atendido de manera inmediata en casos de accidente laboral siendo derivados a una entidad
de salud.
Tener oportunidad de capacitarse o perfeccionarse sin perjuicios de su estabilidad en el cargo o
dentro de las normas legales vigentes.

Recibir estimulos (verbal y escrito) por parte de las autoridades educativas en reconocimiento a
su esfuerzo, a su cumplimiento y dedicacién en el trabajo al término de cada afio escolar.
Gozar de vacaciones segln disposiciones vigentes.
Permiso con goce de remuneracion en las siguientes circunstancias:

- Por enfermedad acreditado por las dependencias de ESSALUD.

- Por maternidad para concurrir a sus controles de maternidad.

- Por lactancia una hora diaria al inicio o al término de su jornada laboral por un afio.

- Por capacitacién oficializada (MINEDU, UGEL, DRELM).

- Por citacion expresa de la autoridad judicial, militar o policial.

18




k)

1)

- Para ejercer docencia superior o universitaria en un maximo de 6 horas semanales.
- Por representacion sindical.
Permiso sin goce de remuneracidn en las siguientes circunstancias:
- Por motivos particulares debidamente sustentados, los mismos que son acumulados
mensualmente y expresados en horas.
- Por capacitaciéon no oficializadas.
- Por enfermedad grave de padres, conyuges, convivientes o hijos.
Gozar de un dia libre por el Dia del Maestro.

m) Gozar de descanso fisico en el dia de su onomastico, si éste recae en un dia no laborable, el

n)

descanso fisico serd el primer dia Util siguiente. (Reglamento de Ley 29944 Art. 199 Inc. F)
Ingresar al centro de trabajo después de la hora establecida considerdndose como tardanza,
efectudndose el descuento respectivo en funcién al factor hora — minuto. De acuerdo a la jorna-
da de trabajo del docente.( Reglamento de Ley 29944 Art. 145 Inc. 3 )

Comunicar a la Direccidn el causal de permiso y llenar la ficha

El profesor de la actividad publica tiene derecho a licencia remunerada por paternidad por 4 dias
habiles consecutivo (desde el nacimiento del hijo o alta de la madre) (Reglamento de Ley 29944-
Art. 187 Inc.AyB)

Tener acceso al material tecnolégico-educativo existente en la I.E.P., previa coordinacién con el
personal responsable.

Participar de los programas de Formacién y Capacitacion permanente fomentado por el Estado y
la Entidad Promotora

Gozar de licencias, permisos, destaques, reasignaciones y permutas de acuerdo a lo establecido

enla ley N° 29944 y su reglamento.

Tener condiciones de trabajo que garanticen calidad en el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Reconocimiento por parte del Estado, la comunidad y los padres de familia, de sus méritos en la

labor educativa. (Reglamento de Ley 29944 Art. 41 Inc. P)

Articulo 11.- Son funciones y responsabilidades de los Docentes de Aula y/o por horas:

a)

b)

c)

d)

e)

Participar en la elaboracidn, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y Plan de
Trabajo Anual de la Institucidon Educativa.
Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las actividades de Tutoria y
las de Promocién Educativa Comunal.
Participar en acciones programadas de investigacion y experimentacion de nuevos métodos y
técnicas de trabajo educativo, asi como en eventos de actualizacidn profesional organizados por
la Institucion Educativa o por las instancias superiores.
Detectar problemas que afecten el desarrollo (socio-afectivo) del educando y su aprendizaje, asi
como el normal desarrollo de las sesiones de ensefianza derivando a los que requieran atencidn
especializada.
Derivar a secretaria a los estudiantes que requieran asistencia médica basica, previa informacion
de lo ocurrido por parte del estudiante u observada por el maestro, y llenar el parte de atencidn
correspondiente.

f) Coordinar y mantener comunicacion pertinente con los padres de familia sobre asuntos relaciona-

g)

dos con el rendimiento académico y del comportamiento de los estudiantes.
Los directivos y docentes aseguran que sus actividades profesionales se fundamenten en el res-
peto mutuo, la practica de los derechos humanos, la Constitucidn Politica del Peru, los fines de

la Institucion Educativa y el desarrollo de una cultura de paz (art. 40 — n ley N° 29944).
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h) Cumplir la funcién educativa con sentido altamente formativo incidiendo en la promocién de
valores que debe alcanzar el educando.

i) Realizar su funcidon docente con puntualidad, responsabilidad y espiritu de colaboracién, contribu-
yendo con el ejemplo al logro de su misién educativa.

i) Presentar los documentos de trabajo justificatorios de su desempefio pedagdgico sefialando to-
dos los aspectos de la programacién curricular determinada por la IEP.

k) Asistir con puntualidad al desarrollo de sus clases y no interrumpir antes del término de la misma,
salvo el motivo lo amerite.

I) Adecuar las propuestas pedagdgicas del Ministerio de Educacion a la realidad de la IEP y acorde
con las habilidades y destrezas de los estudiantes, el material educativo de que se dispone y la
infraestructura con la que se cuenta.

m) Fomentar el espiritu religioso, civico-patriético y cultural de los educandos, empleando diferentes
estrategias.

n) Absolver oportunamente las consultas de los estudiantes.

i) Demostrar en todo momento una actitud cristiana humana hacia el estudiante, de tal manera
gue aun las correcciones y sanciones sirvan de estimulo constante para su promocion y realiza-
cion personal.

o) Emitir los informes de orden pedagdgico y disciplinario que se le solicite y hacer llegar por escrito
a la Direccidn las sugerencias que estime conveniente para el mejor desarrollo del proceso edu-
cativo

p) Usar adecuadamente los Registros Auxiliar de Evaluacion y cumplir con su presentacién en las
fechas sefaladas. Ingresando puntualmente las notas de cada Bimestre o Trimestre en el SIAGIE
segun el nivel.

g) Informar a la autoridad inmediata superior de los problemas que se suscitan a nivel disciplinario,
moral o social de los estudiantes.

r) Mantener el orden y aseo del salén de clase, teniendo especial cuidado en la conservacién del
mobiliario y el respeto a las pertenencias de los demas.

s) Contribuir con el desarrollo Integral de los estudiantes monitoreandolos durante las formaciones
y horas de recreo, cuando le corresponda el turno de vigilancia.

Derechos y responsabilidades del Personal Administrativo

Articulo 12.- Los organismos de Apoyo Administrativo se encargan de organizar, ejecutar y controlar
en su nivel los aspectos econdmicos de apoyo logistico y de mantenimiento de la Institucién Educati-
va.

El personal de los Organismos de Apoyo Administrativo es contratado por la Direccién General en
coordinacién con la Entidad Promotora.
Articulo 13.- Son Organismos de Apoyo Administrativo, los siguientes:

a) Secretaria

b) Oficinista

Los Organismos de Apoyo Administrativo dependen directamente de la Direccion General.
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Articulo 14.- Son derechos del personal administrativo

a) Sertratado/a con respeto por todos los integrantes de la comunidad escolar.

b) Conducir su gestidn administrativa conforme al derecho comun para lo cual define las facul-
tades de direccién que se atribuyen dentro de la organizacidn de la Institucidon Educativa.

c) Gozar el pleno ejercicio de sus derechos civiles, politicos, sociales y laborales.

d) Ser atendido de manera inmediata en casos de accidente laboral siendo derivados a una en-
tidad de salud.

e) Tener oportunidad de capacitarse o perfeccionarse sin perjuicios de su estabilidad en el car-
go o dentro de las normas legales vigentes.

f) Gozar de vacaciones segun disposiciones vigentes.

g) Permiso con goce de remuneracién en las siguientes circunstancias:
v" Por enfermedad acreditado por las dependencias de ESSALUD.
v Por capacitacidn oficializada (MINEDU, UGEL, DRELM).
v Por citacién expresa de la autoridad judicial, militar o policial.
v' Por onomastico.

h) Participar en equipos de trabajo, asi como en otras instancias de toma de decisiones de la
Institucién Educativa.

i) Ser considerados en las normas de convivencia de la institucidon educativa a fin de garantizar
el respeto y trato justo por parte de otros integrantes de la comunidad educativa.

Articulo 15.- Son responsabilidades de la secretaria:

a)
b)

Despachar diariamente con la Directora General.

Colaborar fomentando un ambiente propicio para el desarrollo de toda accién y gestidn educa-
tiva a través del dominio de las relaciones humanas publicas.

Llevar, archivar y tramitar la documentacién de la Institucién Educativa.

Preparar la documentaciéon de comunicacion interna y externa.

Registrar y mantener al dia los ingresos y egresos de la documentacion en general.

Llevar los cuadros y partes estadisticos del personal docente, trabajadores no docentes y alum-
nado.

Concertar las entrevistas de la Directora General con los profesores, padres de familia y alum-
nos.

Mantener al dia y con la reserva del caso los archivos de personal en todos los aspectos tramita-
dos y registrados.

Verificar el registro de la boleta personal de cada trabajador ingresante y tramitar la inscripcién
de los mismos en el Instituto de Seguridad Social.

Formular las solicitudes en casos de prestaciones del Seguro Social.

Elaborar los proyectos de contratos para el personal ingresante y presentarlo oportunamente a
la Direccién General.

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

Recibir los expedientes de los postulantes a trabajo y postulantes a estudiar en la Institucién
Educativa.

Confeccionar los Libros de Registro de Matricula, en coordinacién con la Direccién General, la
Sub-Direccion y los Organismos de Apoyo Administrativo.

Llevar al dia los registros y formatos de certificados y actas, cuidando siempre tener dotacién

suficiente para los casos de solicitud por los usuarios.
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t)

Otras funciones que le asigne la Direccion.
Imprimir los documentos requeridos, de acuerdo a las prioridades que establece la Direccidn

General.

Organizar el archivo del material impreso, guardando tres ejemplares.
Cuidar la conservacion de las maquinas y/o equipos a su cargo y asegurarse de la existencia de

suficiente material de impresion.
Apoyar a los otros Organismos de la Institucidon Educativa, en los casos que se le solicite cumplir

con las otras misiones que le encomienda la Direccidon General.

Articulo 16.-Son responsabilidades del oficinista:

a) Controla y distribuye el material logistico de acuerdo al requerimiento de los drganos de gestién

de la Institucién, bajo designacion de la Direccion.

b) Cautela el estricto cumplimiento de los procesos de almacenamiento, distribucién, inventario fisi-
co, baja de bienes y reposicion del stock.

c) Presencia, verifica y suscribe la conformidad del ingreso de bienes a la Institucién.

d) Apoya en la instalacion de equipos multimedia en las aulas de clases de acuerdo al requerimiento

oportuno de los mismos.

e) Cumple otras funciones afines que le sean asignadas por la Direccién y la Promotoria.

DEL PERSONAL DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO

Articulo 17.- Son responsabilidades del personal de servicio y mantenimiento:

a.

b
c.
d

Concurrir puntualmente a sus labores.

Asumir responsablemente las funciones a su cargo, colaborando con la Secretaria.
Desempefiar con lealtad y eficacia las comisiones que les asigne la autoridad superior.
Registrar detalladamente las ocurrencias diarias, debiendo dar cuenta ante la Direccidn de la
LE. Sobre las irregularidades que detecte, en forma escrita. Informar un dafo o cualquier
eventualidad de la I.E.

Garantizar el mantenimiento y conservacion de la limpieza del local, muebles y enseres de la
LE, de acuerdo a los horarios y turnos establecidos.

Asumir responsablemente la mensajeria y entrega de comunicaciones, asi como el ingreso y
salida del personal y bienes de la LE.

Colaborar con las actividades que realice la I.E. sobre todo en la limpieza del perimetro cen-
tral del colegio y de las aulas.

Otras que emanen de la Direccion de la LE.

DE LOS ORGANOS DE APOYO ACADEMICO
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DOCENTE ENCARGADA DEL CENTRO DE COMPUTO

Articulo 18.- El Centro de Cémputo estd a cargo de un docente técnico en computacién. La mision

fundamental es desarrollar programas educativos sobre computacion tanto para los estudiantes co-

mo para los docentes

Articulo 19.- Las responsabilidades especificas del docente técnico son:

a)

Organizar el Centro de Cémputo con fines académicos.

Coordinar con la Direccién para su equipamiento progresivo.

Programar la asistencia de los estudiantes por grupos segun la capacidad de atencidn.
Disefar el curriculo para los cursos de Cémputo.

Elaborary presentar el informe final del Centro de Cémputo.

Apoyar a docentes y estudiantes en el uso y manejo de las computadoras.

Apoyar al SIAGIE.

Acompaniar al estudiante y maestros en el AIP.

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Articulo 20.- Son responsabilidades del bibliotecario:

a.

Organiza de manera técnica el material bibliografico y los enseres de la biblioteca conservan-
dolos y facilitando su uso y acceso por parte de los usuarios de manera eficiente.

Mantener al dia el inventario, recibir y entregar bajo registro el material, Utiles y enseres de
su administracion.

Organizar técnicamente el catalogo de libros para el uso de los lectores y del carnet de con-
trol respectivo.

Elaborar y hacer cumplir las normas del usuario, para el comportamiento en sala de lectura,
préstamos y reposicion del material de lectura con apoyo de la Direccion.

Velar por la buena conservacion del material bibliografico (empaste, encuadernacién, etc.) y
dar cuenta oportuna a la Direccidn en caso de pérdida o deterioro.

Revisar el material de lectura, solicitando la reposicién y depurando o dando de baja lo obso-
leto, previa consulta con los docentes de las areas, e informando a la Direccion.

Elaborar estadisticas de lectores, materias, autores, etc. y proponer a la Direccion las adqui-
siciones de libros y enseres para mejorar el servicio de la biblioteca.

Absolver consultas del estudiantado y proponer bibliografia sobre materias especificas.
Atender el servicio de la biblioteca durante en los dias y horas que establezca la Direccion.
Llevar el registro en el que se inscribira todo libro que ingrese anotando los datos de: fecha,
autor, materia, precio y procedencia, etc.

Elaborar y elevar a la Direccidon el informe anual de los resultados logrados en el servicio, su-
giriendo alternativas de solucién para los problemas detectados

Organizar con los coordinadores de nivel y los profesores de aula el uso de la Biblioteca evi-
tando interferencias horarias.

Mantener informatizado el sistema de atencion y control de los libros.
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n.

Cumplir otras funciones afines al cargo que le encomiende la Direccidn.

Derechos y responsabilidades de directivos

ENTIDAD PROMOTORA

Articulo 21.-Son responsabilidades de la Entidad Promotora de la Institucidon Educativa.

a)
b)

Representar a la Congregacion de las Misioneras del Sagrado Corazdn de Jesus

Determinar la linea axioldgica y objetivos de la Institucion Educativa, velando por su cum-
plimiento y fomentando la vida cristiana.

Canalizar la comunicacién con las instancias congregacionales.

Asegurar la calidad de servicio educativo que brinda la Institucién.

Apoyar el fortalecimiento del clima institucional.

Coordinar permanentemente con la Directora y los equipos respecto a: acceso de familias
nuevas, seleccion del personal, politica de becas que ofrece la Institucion y la implemen-
tacién del Proyecto Educativo Institucional y Proyecto Curricular Institucional de manera
anual.

Formular, aprobar y evaluar junto el equipo administrativo- el presupuesto anual y los ba-
lances mensual y anual.

Fomentar y estimular la actualizacién profesional del personal que labora en la Institucion.
Asegurar el mantenimiento de la infraestructura, el debido equipamiento y la oportuna
renovacion del mobiliario, equipos y material educativo de modo que estén acordes con
modernas exigencias técnico -pedagdgicas.

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre el régimen econdmico, re-
muneraciones, beneficios sociales, pensiones, becas, contabilidad y otros que administra
la Institucion Educativa.

Dar seguimiento a los aspectos legales y contables de la Institucion.

Participar en las reuniones del Equipo de gestidn.

m) Designar a la directora general.

DE LA DIRECTORA

Articulo 22.-La Direccion General es designada por la Superiora Provincial de la Congregacién Misio-

neras del Sagrado Corazdn de Jesus.

La Directora General es la primera autoridad de la I.E., su representante legal y responsable de ejer-

cer las funciones establecidas con las disposiciones legales vigentes.

El cargo de Directora General de la Institucién Educativa es de confianza y se ejerce a tiempo comple-

to.

Articulo 23.- Son derechos de la Directora general:
Ser tratado/a con respeto por todos los integrantes de la comunidad escolar.
Conducir su gestiéon administrativa conforme al derecho comun para lo cual define las facul-

a)
b)

c)
d)

tades de direccion que se atribuyen dentro de la organizacidn de la Institucidon Educativa.

Gozar el pleno ejercicio de sus derechos civiles, politicos, sociales y laborales.
Ser atendido de manera inmediata en casos de accidente laboral siendo derivados a una en-
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tidad de salud.

e) Tener oportunidad de capacitarse o perfeccionarse sin perjuicios de su estabilidad en el car-
go o dentro de las normas legales vigentes.

f) Gozar de vacaciones segun disposiciones vigentes.

g) Permiso con goce de remuneracién en las siguientes circunstancias:
v" Por enfermedad acreditado por las dependencias de ESSALUD.

Por capacitacidn oficializada (MINEDU, UGEL, DRELM).

Por citacidén expresa de la autoridad judicial, militar o policial.

Por onomastico.

AN NEANEAN

Por el dia del maestro.

Articulo 24.- En el ejercicio de sus funciones, la Directora General es responsable:

a) Del Control y Supervision de las actividades Técnico- pedagdgicas de la Institucion Educativa.

b) De la elaboracién de Disefio Curricular Contextualizado.

c) De la correcta aplicacion del presente Reglamento Interno.

d) De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la Contabilidad, libros, documentos
y operaciones que sefale la Ley, dictando las disposiciones necesarias dentro de su ambito
para el normal desenvolvimiento de la Institucion.

e) De la administracion de la documentacidn de la Institucién Educativa.

f) De la existencia de los bienes asignados en los inventarios y el uso y destino de éstos.

g) De contratar el personal docente y administrativo de financiacién no estatal asi como recibir
el vinculo de acuerdo a la Ley previa coordinacion con la promotoria.

h) De proponer el contrato, nombramiento y reasignacion del personal de financiacion estatal,
solicitando a la autoridad educativa la aplicacidon en su caso de las sanciones y estimulos co-
rrespondientes.

i) De los demas que sean propios de su cargo.

Articulo 25.-La Directora General estd facultada para:
a) Dirigir la politica educativa y administrativa de la Institucién Educativa; y
b) Definir la organizacién de la Institucién Educativa.

Articulo 26.-Son funciones de la Directora General
a) En la determinacion de la politica educativa:

o Velar por la observancia de la axiologia, fines, principios, lineamientos de politica ins-
titucional, especificados en el Ideario, el presente Reglamento Interno y demas nor-
mas.

o Difundir el Ideario y el Proyecto Educativo de la Instituciéon Educativa en toda la co-
munidad educativa del plantel.

b) En el aspecto Técnico-Administrativo:

o Asesorar, coordinar, dirigir, evaluar y orientar los procesos de planificacién, organi-
zacion, direccion, ejecucion, supervision.

o Participar en el Consejo Directivo y coordinar acciones de promociéon humano-
cristiana.

o Contratar al personal jerarquico, docente, administrativo, de mantenimiento y servi-

cio, en base a los cuadros de asignacidn de personal que aprueba la entidad Promo-
25



tora.

Responsabilizarse del estricto cumplimiento de las obligaciones contraidas por las di-
ferentes reparticiones del plantel, siempre que cuenten con su aprobacién previa.
Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo aplicando los correctivos en
forma oportuna a fin de superar las deficiencias. En caso de incumplimiento de las
normas laborales, disponer la aplicacién de sanciones establecidas por disposiciones
legales vigentes.

Visar los permisos y salidas del personal docente y administrativo, disponiendo su
registro en los legajos de la carpeta personal que obra en escalafén.

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

Responsabilizarse por la administracién del escalafén de personal y centralizar la eva-
luacién del personal.

Aprobar en primera instancia, el Presupuesto Anual y el Plan de Operaciones, velan-
do porque los gastos previstos respondan a los objetivos y acciones priorizadas en el
Plan correspondiente.

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

Autorizar con su firma todo gasto que se realice conforme a lo presupuestado.
Recibir y entregar el plantel bajo inventario.

Aprobar el inventario de utiles, enseres y material escolar, verificdndolos nuevos in-
gresos y las bajas del material no recuperable.

Asegurarse que se efectien los empoces correspondientes a ESSALUD, AFP, al Siste-
ma Nacional de Pensiones, y demas contribuciones conforme a Ley del personal no
estatal.

Gestionar, junto con la Entidad Promotora, la liberacién de impuestos y otros tribu-
tos, en los casos de donaciones y adquisicidon de equipos para la Institucion Educati-
va.

Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos especificos sobre matricula,
pago de pensiones y concesion de becas a los educandos.

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

Dirigir la correspondencia oficial.

Disponer la publicacidn de las directivas y demas documentos informativos del plan-
tel.

Supervisar que la secretaria remita oportunamente la documentacion a los organis-
mos oficiales, tales como ndminas de matricula, actas de evaluacion, cuadros esta-
disticos y demds documentos que la Ley y los reglamentos proveen.

Supervisar el cumplimiento de los documentos normativos, planes de trabajo, guias y
otros documentos internos del plantel.

Recabar los informes de los diferentes organismos de la Institucion Educativa como
elementos para elaborar la memoria anual y remitiria oportunamente al escalafdn
oficial correspondiente.

Cumplir con otras disposiciones que le asignaron los dispositivos oficiales y que sean

compatibles con el "Caracter Propio de la Institucidon Educativa”.
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o Resolver los asuntos administrativos que son de su competencia y que no se con-
templan en el presente Reglamento.
o Participar en la elaboracion del PEI.
c) Enel Orden Académico:

o Dirigir y orientar el proceso de planificaciéon académica.

o Aprobar, supervisar y evaluar el cronograma del Plan anual de actividades académi-
cas.

Actualizar el diagndstico educativo del plantel.

Visar los documentos de programacién curricular, verificando la concordancia entre
el Ideario, los perfiles educativos y los curriculares de las diferentes areas o lineas de
accion educativa.

o Aprobar los cuadros de distribucidn horario semanal y velar por el estricto cumpli-
miento del horario de clases, disponiendo los correctivos en casos necesarios.

Dirigir, orientar, supervisar y evaluar los eventos académicos que se desarrollan.
Promover toda forma de innovacién metodolédgica que favorezca la actividad del
educando.

o Fomentar en todo acto académico las relaciones humanas en base a la integracidn
del binomio educador- educando y la colaboracién fraternal entre docentes y alum-
nos.

o Convocar a sesiones de organismos académicos para recibir la informacion sobre el
avance curricular, logros significativos, deficiencias, omisiones problemas de conduc-
ta del alumno, para determinar alternativas de solucién.

Aprobar proyectos y programas de capacitacion profesional de los docentes.

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

Aprobar el Calendario Religioso - Civico- Escolar.

Dirigir y asesorar los Programas de Pastoral, Tutoria, Actividades Culturales, Deporti-
vas y Recreacionales y Escuela para Padres.

o Presidir todas las actuaciones educacionales dentro y fuera del Centro Educativo
cuando esta organizado por el Centro Educativo.

o Evaluar permanente y sistematicamente el proceso educativo y preparar oportuna-
mente los informes que son de su competencia.

d) En el Area de Comportamiento Personal y Comunitario:

o Velar permanentemente por el cumplimiento de las normas de comportamiento, es-
pecialmente los relacionados con el ideario y los criterios de honradez, responsabili-
dad, veracidad, ayuda mutua con sentido fraterno y respeto a la persona humana.

o Mantener el principio de autoridad y velar por la responsabilidad y funcionalidad en-
tre los organismos del plantel.

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

La Directora esta obligada a trabajar a tiempo completo y dedicacidon exclusiva.

En caso de ausencia temporal o impedimento, la Directora General es reemplazada por la Coordina-
dora Académica.
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CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 27.- Es un 6rgano de asesoramiento de gestion educativa, coordina y da coherencia al pro-
ceso pedagogico.

Es presidido por la Directora e integrado por la Coordinadora de estudios, psicdloga y representante
administrativo, debiendo cumplir como requisito ser capacitado en programas de actualizacidn psico-
pedagdgica docente, o estar desarrollando proyectos innovadores.

COORDINACION DE ESTUDIOS

Articulo 28.- La Coordinadora de Estudios de la Instituciéon Educativa apoya a la Direccidon General y
asesora a los demas Organismos del Plantel en los aspectos conductual, ontoldgico, axioldgico y pe-
dagdgico, ejecutando para tales fines actividades y proyectos.

Articulo 29.- Son Organismos de apoyo a la Coordinacidn de estudios los siguientes:
a) Gestion del Bienestar: Comité de Convivencia e inclusién Educativa ,Comité de Tutoria
b) Gestidn condiciones operativas: Comité ambiental, Comité de desastre de riesgo y Comité
de recursos y mantenimiento de Infraestructura.
c) Gestion pedagdgicas : Comité de Pastoral y Comité de Plan lector

Articulo 30.- La Coordinacion de Estudios es encargada de planificar, organizar, coordinar, orientar,
supervisar el proceso de ensefianza- aprendizaje en los niveles y modalidades que atiende la Institu-
cién Educativa.

a) Educacion Inicial

b) Educacion Primaria.

Articulo 31.- La Coordinacion de estudios depende directamente de la directora general con quien
coordinan permanentemente toda accidn que se cumple. Orienta su actividad al logro de los obijeti-
vos propuestos, contando con la participacién de todo el personal docente y alumnado.

Articulo 32.- La Coordinacién de Estudios tiene las siguientes responsabilidades:

a) Elaborar los proyectos de Plan de Trabajo Anual y el Cuadro de Horas en armonia con el Idea-
rio y el Proyecto Educativo Institucional de la I.E. Los planes elaborados son presentados a la
Direccidén General para su respectiva aprobacion.

b) Coordinar la marcha académica de la Institucion Educativa, velando por la excelencia y efi-
ciencia técnica - pedagdgica.

c) Orientar a los Profesores y a los Organismos de Formacion Humano- cristiana en el planea-
miento y desarrollo de sus respectivos proyectos y actividades.

d) Promover, planificar, organizar y ejecutar jornadas de actualizacion técnico-pedagdgica para
docentes, con el propdsito de optimizar el desarrollo de la labor académica.

e) Promover la investigacién en el Area de Administracién Curricular con fines de lograr la Cu-
rriculo, sistema pedagdgico y de evaluacidn propio de la I.E., que correspondan al Ideario vy al
Proyecto Educativo.

f)  Cumplir con prever, organizar y ejecutar las acciones de supervisidn académica, general y es-
pecializada, opinada y no opinada, aplicando los correctivos en casos necesarios.
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g) Velar por el cumplimiento estricto de la jornada laboral del personal a su cargo, asegurando-
se, en coordinacién con los Tutores, que toda seccidén esté atendida durante la jornada aca-
démica.

h) Asesorar y verificar que las listas de utiles escolares, materiales y medios auxiliares, sean lo
estrictamente necesarios.

i) Brindar el asesoramiento para una buena administracién curricular estableciendo la relacién
entre los siguientes elementos y procesos.

- Operativizacion a la luz del Ideario y del Proyecto Educativo de la Institucion Educativa.

- Determinacion de los objetivos del Programa de Estudios, en base al Perfil del Egresado
de la Institucién Educativa.

- Elaboracién de los carteles de las dreas curriculares en base a competencias, capacida-
des e indicadores de desempefio

- Elaboracion de la matriz axiolégica.

- Elaboracién de Unidades, proyectos, médulos y sesiones.

- Seleccidén de estrategias para el proceso de ensefianza-aprendizaje

- Seleccién de instrumentos de evaluacién.

j)  Recomendar en coordinacion con los docentes; la adquisicion de material didactico

k) Actualizar el catdlogo de recursos y medios educativos para el conocimiento y uso de los pro-
fesores.

[) Incentivar la realizacion de actividades culturales, artisticas, deportivas, religiosas y civicas pa-
tridticas, en coordinacion con la Pastoral

m) Programar las evaluaciones de entrada, progreso y final de cada afio-

n) Mantener buenas relaciones interpersonales de coordinacidn con el personal docente-

o) Mantener un didlogo continuo con los padres de familia de los estudiantes que presenten di-
ficultades en el proceso de aprendizaje y habilidades sociales, con fines de ofrecer orientacién
para que pueda apoyar la labor escolar.

p) Prever, organizar, dirigir, y supervisar los procesos de evaluacidon de recuperacién, comple-
mentacion, subsanacién y revalidacion en conformidad con las normas vigentes.

g) Conducir técnicamente la administracién documentaria de su responsabilidad.

r) Mantener informada a la directora general sobre los logros, dificultades, omisiones y alterna-
tivas de solucion en los aspectos de su competencia.

Articulo 33.- La Coordinacion de Estudios debe promover, planificar, organizar, desarrollar, supervi-
sar y evaluar las siguientes actividades culturales: en los niveles y modalidades que ofrece la Institu-
cién Educativa:

- Eventos de creatividad tecnoldgica y laboral.

- Programas de difusion cultural a través de periddicos murales, boletines informativos;

- Exposiciones escolares.

- Visitas y excursiones con propdsitos de estudios.

- Juegos florales, Feria de Ciencias y de Juegos matematicos

- Actividades de Promocion y Recreacion Familiar.

- Organizacion de talleres

- Festivales artisticos

- Celebraciones del Calendario Religioso- Civico Escolar.

- Actividades para el buen uso del tiempo libre.

- Campafias de prevencion.
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- Asegurar la participacion de profesores y padres de familia en las actividades deportivas
y recreacionales que organiza la Institucion Educativa.
- Asesorar, programar, coordinar la ejecucidn de los talleres de Escuela de Padres

Derechos y responsabilidades de familias

Articulo 34.- Al matricular a sus hijos(as) en esta Institucion, los padres /madres y apoderados acep-
tan que son ellos los primeros responsables de su educacién y de su formacién integral, y que sin su
apoyo la Institucidon no obtendra los frutos de excelencia que espera. Por ello, se comprometen a
apoyar y colaborar en todas las actividades programadas en el aiio escolar.

Articulo 35.- Son derechos de los padres de familia:

Solicitar el avance del proceso- aprendizaje de su nifo o niia.

Solicitar informacién sobre el comportamiento de su nifo o nifia.

Solicitar entrevistas con la Directora, psicdloga, coordinadora académica y maestras o maes-
tros de su nifo o nifia segun el horario establecido.

Participar en los comités de aula de padres de familia.

Articulo 36.- Son responsabilidades de los padres de familia:

a)

c)

Realizar el pago de las pensiones de ensefianza en 10 armadas entre los meses de marzo a
diciembre, las cuales abonardn en el banco que se indique, el retraso genera la mora segun
B.C.R.

En relacion a los pagos atrasado de pensiones: La Direccion de la Institucion Educativa solici-
tard la presencia de los padres de familia y/o apoderados que adeuden o tienen pensiones
no pagadas. El no cumplimiento reiterado del compromiso asumido en el pago de pensiones
ocasionara la pérdida de ratificacion de matricula para el afio lectivo siguiente.

Velar por la asistencia de clases de su menor hijo en su jornada completa diaria, respetando
los horarios de ingreso y salida de la Institucién.

Evitar programar citas médicas, u otras en el horario escolar, incluyendo en las horas de ta-
lleres, en caso de exdmenes de laboratorio se permitira el ingreso mostrando la cita o el do-
cumento médico, debiendo solicitar permiso previamente por escrito en la agenda. (Minimo
con un dia de anticipacidn)

Asistir a la Institucidn cuando son convocados a reuniones o entrevistas con los docentes. Asi
mismo, tienen la potestad de solicitarlas por intermedio de la agenda respetando el horario
de atencion de cada docente.

Recibir los informes de Evaluacién sélo en las fechas sefialadas.

Asistir a las Escuelas de Padres, Jornadas Dominicales que son de caracter obligatorio. La in-
asistencia de dichas actividades se vera reflejada en la evaluacién bimestral del padre de fa-
milia en los Informes de Evaluacién.

Participar de las celebraciones litlrgicas programadas por la institucion.

Asi mismo, la Direccion de la Institucion Educativa solicitara la presencia de los padres de
familia y /o apoderados que incumplan con estas actividades.

Velar por la salud y la formacién integral de nuestros estudiantes, por lo que, cuando se re-
quieran evaluaciones integrales y/o terapias especializadas (académicas, emocional, familiar
y otras), los padres/madres o apoderados, asumirdan un Compromiso con la Institucion brin-
dando la atencion recomendada, presentando los informes periddicos requeridos con pun-
tualidad y responsabilidad.
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k) Enviar a los estudiantes una lonchera mas consistente los dias que su nifio se queda a talleres
(no se aceptara el ingreso de refrigerios, loncheras a la hora de salida).

[) Enviar a los estudiantes a los talleres y/o actividades programadas fuera del horario escolar,
las cuales son evaluadas.

m) Velar por la seguridad en el transporte escolar contratado para su menor hijo. La Institucién
Educativa no tiene injerencia en la eleccién de la movilidad escolar y se les exhorta que estas
cumplan con los requisitos exigidos de acuerdo a las normativas que aseguren el transporte
de sus hijos(as), ya que es directamente elegido por cada uno de los padres de familia.

n) Vigilar que sus hijos no traigan objetos de valor, tales como celulares, tablets, iPods, dinero
en cantidad (S/20.00 a mas), joyas, las cuales seran incautados hasta el mes de diciembre. En
caso de pérdida es de entera responsabilidad de los Padres de Familia, no habra derecho a
reclamo.

o) Velar que sus hijos eviten propiciar actividades que generen ventas dentro de la Institucion.

p) Respetar los horarios de atencién establecidos por los docentes previa cita.

g) Contribuir a que sus hijos no excluyan a sus pares en la organizacion de eventos, propiciando
la acogida y el respeto hacia el préjimo.

Capitulo IV

Responsabilidades de la Institucion Educativa Nivel
Institucional

PROCESO DE MATRICULA
Articulo 37.- La seleccidon de los postulantes a la institucidn educativa considera estos criterios:

a) Tener hermanos en la institucion educativa
b) Que pertenezcan a la jurisdiccidn de la comunidad de Pueblo Libre

Ademas, esta seleccidn de postulantes se efectla a través de tres elementos principales:
1. El compromiso de los padres con la educacion de sus hijos;
2. Los medios concretos que ponen para ello, y

3. La capacidad del colegio para responder a sus expectativas y necesidades.

Articulo 38.- Son requisitos para el proceso de admisidn:

- Copia de los documentos de identidad del postulante y de ambos padres de familia.

- Constancia de Matricula del sistema del SIAGIE. La emite el Centro Educativo de procedencia.
- Partida de nacimiento original.

- Partida de bautismo original.

- Copia de la tarjeta de vacunacion.

- Constancia de no adeudo del colegio de procedencia.

- Copia de informes de progreso.

- Informe del desempefio pedagdgico
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Articulo 39.- Etapas del Proceso de Admision:

PRIMERA ETAPA. - Se programa una fecha para la cancelacién de la inscripcidn y recepcidn de los
primeros documentos solicitados. Este dia se les entregara el félder de admisién conteniendo los
siguientes documentos que deben ser llenados y devueltos segun la fecha asignada:

- Ficha de datos del postulante
- Carta de presentacion de un padre de familia de nuestra Institucién.
Cualquier falta de veracidad en los datos proporcionados invalida el proceso de admisién.

SEGUNDA ETAPA. - Entrevista a ambos padres de familia del postulante y al padre de familia que
presenta al estudiante, con el Comité de Admisidn, previa cita programada el dia de la entrega del
folder de admisién. En caso de que el postulante tenga apoderado (a) presentar la documentacion
legal que lo acredite (Poder por Escritura publica, testimonio o documentos judicial o extrajudicial).

TERCERA ETAPA. - Los resultados son INAPELABLES. No se aceptaran citas ni entrevistas con el Co-
mité de Admisidn ni con la Direccién de la Institucidn.

Si el postulante no es admitido, podra recoger la documentacion en la porteria al dia siguiente de
recibido el resultado.

Articulo 40.- Para el proceso de matricula de los estudiantes que ingresan a la institucion, tendrd
presente lo siguiente:
- Los padres deberdn pagar la cuota de ingreso, de la forma que indica la institucién educativa
en su comunicado.
- Acercarse a secretaria para recoger la constancia de vacante que deberdn presentar en el co-
legio de procedencia para el retiro del estudiante.

Articulo 41.- El desarrollo de la matricula se efectia de acuerdo a las normas legales vigentes y en el
marco del Plan Anual de Trabajo con la opinién favorable de la entidad promotora Congregacidn
Misioneras del Sagrado Corazon de Jesus

Articulo 42 .- Para la matricula de los nuevos estudiantes se tendrd en cuenta los siguientes requisi-
tos:

Para Educacion inicial de 4 y 5 afios, edad cumplidos hasta el 31 de Marzo

Para Primer Grado de Educacién Primaria, 6 afios cumplidos al 31 de marzo

Articulo 43.- Los requisitos para la matricula de nuevos estudiantes son:
Partida de Nacimiento
Copia del DNI
Constancia de SIAGIE
Presentar Ficha Unica del SIAGIE
Informe de Evaluacion y Certificados de Estudios
Recibo de pago de matricula (marzo)
Constancia de no adeudo del colegio de procedencia

Articulo 44.- La matricula y/o traslado deberan ser efectuados por los padres de familia o apodera-
dos dentro de las fechas y normas sefialadas por la I.E.
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Articulo 45.- En el presente afio escolar 2022, se tendra en cuenta:

e CUOTA DE INGRESO (aplicable sélo para alumnos nuevos) S/. 360.00

e MATRICULA

1. MONTO
NIVEL SEMIPRESENCIAL PRESENCIAL
INICIAL S/. 230.00 S/. 230.00
PRIMARIA S/. 230.00 S/. 230.00

2. CRONOGRAMA MATRICULA 2022

Se cancelaran las matriculas en el Banco de Crédito, en la parte inferior se colocara la forma
de pago de pensiones y matricula. Para que un nifio o nifia ingresante se pueda matricular,
debe haber cumplido con la entrega de los documentos en fisico en la Escuela en las fechas
indicadas (del 05 de enero al 18 de enero 2022).

En los dias de matricula también se debe llenar la Declaracion del padre de familia que se
encontrard en nuestra plataforma virtual (obligatoriamente) es un documento muy impor-
tante para considerar la matricula.

NIVEL FECHA

INICIAL DEL 01 AL 07 DE FEBRERO 2022
PRIMARIA DEL 01 AL 07 DE FEBRERO 2022
MATRICULA EXTEMPORANEA 16,17,y 18 DE FEBRERO 2022

e PENSION

1. MONTO
NIVEL SEMIPRESENCIAL PRESENCIAL
INICIAL S/.230.00 S/.230.00
PRIMARIA S/.230.00 S/.230.00

2. CRONOGRAMA DE PAGOS DE PENSIONES
Las pensiones se efectuaran en forma mensual en 10 cuotas de marzo a diciembre, con ven-

cimiento el Ultimo dia de cada mes, a excepcién del mes de diciembre cuya fecha de venci-

miento de pago es el 20 de diciembre 2022; segln el siguiente cronograma:

ITEM MES FECHA DE VENCIMIENTO
1 MARZO 31/03/2022
2 ABRIL 30/04/2022
3 MAYO 31/05/2022
4 JUNIO 30/06/2022
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3.

5 JULIO 31/07/2022
6 AGOSTO 31/08/2022
7 SETIEMBRE 30/09/2022
8 OCTUBRE 31/10/2022
9 NOVIEMBRE 30/11/2022
10 DICIEMBRE 22/12/2022

FORMA DE PAGO. - Los pagos de matriculas y pensiones seran en el Banco de Crédito. La ma-
tricula segun el cronograma arriba indicado. Los pagos de pensiones seran dentro del mes
(ejemplo: marzo del 01 al 31 de marzo)

- Para el pago en ventanilla el padre indicara el nombre de: ESCUELA PARROQUIAL SAN
LUCAS vy el cédigo de identificacidn es el numero del DNI de su nifio o nifia. El Banco les
entregard un comprobante como constancia de pago, el cual puede ser canjeado por Bo-
leta de Pago de la Escuela al dia siguiente de efectuado el pago.

- Para el pago en agente BCP el padre indicara el nombre de: ESCUELA PARROQUIAL SAN
LUCAS seguido del cddigo de agente que es el N2 06314 y luego el cédigo de identifica-
cion que es el DNI de su nifio o nifia, igualmente les entregaran un comprobante que
puede ser canjeado por Boletas de Pago de la Escuela al dia siguiente de efectuado el pa-
go.

- Viainternet : ESCUELA PARROQUIAL SAN LUCAS y el cddigo de identificacién es el DNI de
su nifio o nifa.

INTERES MORATORIO
El interés moratorio anual es el establecido por el Banco Central de Reserva del Perq, para las
operaciones ajenas al sistema financiero.

Articulo 46.-CONSIDERACIONES

a)

d)

El monto de la cuota de matricula es el pago que se realiza con la finalidad de asegurar la ins-
cripcion del estudiante durante el afio lectivo 2022 y el monto sera con la que se comience a
prestar el servicio educativo.

Las pensiones de ensefianza se hardn en 10 armadas entre los meses de marzo a diciembre.
Los estudiantes que estan atrasados en sus pensiones, la Direccién del plantel, enviara un
comunicado a los padres de familia morosos a fin de firmar el acta de compromiso para nive-
larse en las pensiones. De lo contrario se les invitaran a fin del afio escolar en curso que tras-
laden a su hijo(a) a otra institucion educativa por encontrarse como familia reiterativas en los
pagos de pensiones.

La I.E. Parroquial San Lucas asumiendo el compromiso de velar por la salud fisica de los estu-
diantes sugiere que todos los padres de familia cuenten con un seguro de accidentes en
cumplimiento de la legislacion del sector Educacién.

Si el Padre de Familia contara con un seguro particular de su hijo, debera presentar fotocopia
al momento de la matricula.

En caso que el estudiante tuviera un accidente dentro de la Institucién le brindara los primeros auxi-
lios y se comunicara inmediatamente el caso a la familia, para que tomen las medidas correspondien-

tes.
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ARTICULO 47.- Los padres de familia son los responsables de la educacién de sus hijos y el que reali-
zara la matricula, en el cual suscribirdan un compromiso con una declaracidn de las condiciones eco-
ndémicas de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27665, denominada “Ley de proteccién de la
economia familiar” respecto del pago de pensiones en centros educativos privados.

En caso de ser apoderado se les solicitara en el momento de la matricula, una carta notarial de los
padres y el compromiso asumido como tal.

ARTICULO 48.- La Institucién Educativa informa a los padres de familia, antes de cada matricula, res-
pecto al monto, nimero y oportunidad de pago de las diez pensiones de ensefianza del mes de mar-
zo a diciembre. En relacion a los pagos atrasados de pensiones, la direccion de la institucidn educati-
va solicitara la presencia de los padres y/o apoderados que adeuden o tienen pensiones no pagadas
para realizar un compromiso de pago de la deuda.

El interés moratorio es el establecido por el BCRP para las operaciones ajenas al sistema financiero.

ARTICULO 49.-Los estudiantes que estan atrasados en sus pensiones; la Direccién del plantel proce-
derd a:

A. Solicitara la presencia de los padres de familia y/o apoderados que adeuden o tienen pen-
siones no pagadas para realizar un compromiso de pago de la deuda antes de la finalizacidn
del afio escolar.

B. Informar a las centrales de riesgo (Infocorp, etc.) las deudas por incumplimiento en el pago
de las pensiones escolares de dos o mdas meses.

C. Cursard cartas de cobranza de pagos de pensiones, sea via plataforma contratada por la Ins-
titucién Educativa, via courier, correo electrénico o cartas notariales.

El no cumplimiento reiterado del compromiso asumido en el pago de pensiones ocasionara la pérdi-
da de ratificacién de matricula para el afio lectivo siguiente.

PROCESO DE EVALUACION DE ESTUDIANTES

Articulo 50.- El sistema de evaluacién de la Institucién Educativa considera las caracteristicas de cada
nivel educativo: Inicial y Primaria:
a) Integral, porque abarca a todos los dominios y niveles de aprendizaje.
b) Permanente, por su caracter formativo y orientador. La evaluacidn es en si un medio
de aprendizaje.
c) Flexible, porque se aplica adecuandolo a las caracteristicas, necesidades e intereses de los edu-
candos.

Articulo 51.- La Institucién Educativa considera los siguientes tipos o etapas de evaluacion.

a) Diagnéstica para caracterizar la problematica de la Institucidn Educativa y determinar la condi-
cidon del educando, si los educandos tienen los pre requisitos para nuevos aprendizajes asi mismo
como el grado de conocimientos y los niveles de aprendizaje ya logrados de los previstos en las
programaciones curriculares.

c) De progreso a lo largo de todo el afio escolar, como medio para verificar los logros inmediatos y
ofrecer la retroalimentacidn pertinente y oportuno.
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d) De salida o final, para verificar los logros de los desempefios previstos al inicio del afio escolar.

Articulo 52.- Al inicio del afio escolar, la institucion educativa planifica estableciendo las competen-
cias y los desempefios para cada modalidad y grado, asi como la aplicacién de la evaluaciéon y retro-
alimentacién especificando indicadores y criterios, procedimientos e instrumentos para la evaluacion
respectivos.

Articulo 53.- La Direccién, en conformidad a la normatividad vigente, estd autorizada a decretar:
a) Convalidacion, revalidacion o subsanacion de estudios realizados en el extranjero, siempre que
quienes lo soliciten estudien en la Institucién Educativa.
b) Adelanto o postergacion de evaluaciones bimestrales y /o trimestrales en los casos de cambio
de domicilio o por viajes en delegaciones oficiales.

Articulo 54.- Para los casos de promocion guiada se rige a las directivas vigentes del Ministerio de
Educacidn. La tutora del grado del menor que requiera promocion guiada, entregara una carpeta de
recuperacion para que en los meses de enero y febrero puedan complementar el logro de sus apren-
dizajes esperados. Al iniciar el afio escolar, el estudiante debe entregar dicha carpeta a la tutora co-
rrespondiente. El padre de familia firmara un compromiso para el acompafiamiento como veracidad
de que el estudiante estd desarrollando la carpeta.

Articulo 55.- El objetivo central de la evaluacion es identificar y describir el nivel de desempefio de
los aprendizajes: competencias, capacidades, habilidades, valores y actitudes, debidamente articula-
dos e integrados.

La evaluacion curricular se realizara en forma integral, mediante la participacidn activa y permanente
del estudiante, utilizando procedimientos e instrumentos de medicion de las actitudes, habilidades y
desempeiios en los niveles Inicial y Primaria.

Articulo 56.- La evaluacién de los aprendizajes esta orientada principalmente al mejoramiento de sus
procesos y resultados de los estudiantes, aprendiendo de sus aciertos y errores. La comunicacién de
estos resultados se realizan de forma permanente y oportuna a los padres de familia.

Articulo 57.- Nuestro sistema de evaluacidn se realiza en un proceso integral y permanente, puesto
gue la meta es el logro de capacidades y valores para alcanzar el desarrollo de competencias. Asi-
mismo, teniendo en cuenta el nivel de estudio del estudiante se ha tipificado de la siguiente manera:

NIVEL TIPO DE EVA- NIVEL DE LOGRO
LUACION AD A B C
INICIAL Cualitativa | - Logro pre- En proceso En inicio
visto
PRIMARIA Cualitativa | --—-——-- Logro pre- En proceso En inicio
visto

El calificativo AD sera empleado solo en el lll Trimestre (inicial ) y IV Bimestre (Primaria).
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Articulo 58.- La Institucion Educativa otorgara los Informes de progreso: bimestralmente y/o trimes-
tralmente a los padres de familia, en reuniones convocadas con este fin, o por otros medios que de-
termine la Direccidn conveniente.

Articulo 59.- En el area de Educacién Fisica, se solicitard exoneracién en la parte practica con docu-
mentos sustentatorios y se expedira la R. D correspondiente.

Articulo 60.- De la promocién:
INICIAL : todos los estudiantes serdn promovidos al grado superior
PRIMARIA: En el nivel Primaria se procedera a evaluar de acuerdo a las normas vigentes:

Teniendo en cuenta que todos los estudiantes son promovidos en primer grado. A partir del 2do
grado los estudiantes que no alcancen el nivel esperado irdn a una promocién guiada llevando su
carpeta de recuperacién. Siendo la promocidn guiada una oportunidad para que el estudiante logre
este aprendizaje esperado.

Articulo 61.- Certificacion de los estudios realizados.

Se expedirad cuando lo requiera el padre de familia y /o al concluir la educacidn Primaria con los califi-
cativos de las diferentes dreas curriculares y las especificaciones correspondientes, segin lo normado
por directivas y otro documento legal emitido por el Ministerio de Educacioén.

PROCESO DE ASISTENCIA

Articulo 62.- El horario de la asistencia semipresencial:

CRONOGRAMA
GRA- NUMERO HORA-
NIVEL DE ESTU- TIEMPO Miérco-
Do DIANTES RIO Lunes | Martes Jueves Viernes
les
o 3 horas/ 9.00a.m. Presencial —Grupos de 10 estudiantes .
4 afios | 40 60min a or aula Virtual
12.00 p P
" . 3horas/ |900.am.| Presencial —Grupos de 10 estudiantes | .
Inicial | 5afios | 60 Virtual
60 min a12.00p por aula
. Prime- 4 horas 8.30a.m. . .
Prima- Presencial/ Grupos de 15 estudian-
ro A-B-| 90 al12.30 / P Virtual
c /60 min om tes por aula
Se- 4 horas/ |8-30a.m. i
Prima- | gundo | 60 212.30 Presencial-Grupos de 16 estudiantes | Virtual
A-B 60 min pm
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ria por aula
. 8.30 a.m. ) . .
Prima- | Terce- 60 4 horas/60 212.30 Virtual -Solo el mes de marzo-A partir de abril
ria ro A-B min ' serd Semi-presencial
pm
. 8.30 a.m. . . .
Prima- | Cuarto 60 4 horas/60 212.30 Virtual-Solo el mes de marzo —A partir de abril
ria A-B min ' sera semi-presencial
pm
) . 8.30a.m. . . .
Prima- | Quinto 60 4 horas/60 212.30 Virtual-Solo el mes de marzo —A partir de abril
ria A-B min ' serd semi-presencial.
pm
. Sexto 8.30a.m. . _
Prima- 4 horas Presencial-Grupos de 15 estudiantes
" 60 3/ 11230 aibrup udi Virtual
ria A-B 60 min por aula
pm

B) Horarios de los estudiantes de manera presencial

Nivel Inicial

Nivel Primaria

Ingreso: 8.00 a.m.

Ingreso: 7.30a.m.

Salida: 1.00 p.m.

Salida: 1.35 p.m.

Articulo 63.- En la I.E. se considera de suma importancia la puntualidad y asistencia como valor en la
formacién integral de los estudiantes. Es responsabilidad de los padres de familia la puntualidad de

su menor hijo en la I.E.

e Llainasistencia sera justificada por escrito a través del WhatsApp de la tutora de aula.
e Lainasistencia cuando se trata de salud debe justificarse con un documento probatorio ante
la tutora de aula.
e Los estudiantes que no asistan a clases, asumen la responsabilidad de nivelarse en las activi-
dades desarrolladas en su ausencia, solicitando el apoyo de la tutora.
e Propiciando la responsabilidad de los estudiantes, queda prohibido durante el horario esco-
lar la entrega de objetos y materiales olvidados en casa (Loncheras, cuadernos, trabajos rea-
lizados por el estudiante), en porteria no se recepcionara dichos objetos.
e Si su menor hijo evidencia algunos sintomas de COVID 19, por la prevencién quedarse en
casa.

Capitulo V
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Mecanismos de Atencién a la Comunidad Educativa.

ATENCION A FAMILIAS

Articulo 64.- Procedimientos de atencion

En caso se presente alguna situacidn académica y/o de convivencia complicada para el estudiante,

los padres de familia deben respetar el conducto regular al momento de presentar su inquietud y /o
problema, de la siguiente forma:

a) En primera instancia, solicitar una cita con la tutora o profesor de especialidad segun sea el

Ccaso.

b) Sila tutora y/o el profesor no dan solucién a su inquietud y/o problema solicitar una cita

con la coordinadora académica y psicdloga de la institucion.

c) Por ultima instancia, puede solicitar una cita con la Direccidn de la institucion si todas las ins-

tancias anteriores no resolvieron la inquietud y/o problema.

Articulo 65.- Horarios de atencion:

Secretaria: De Lunes a Viernes de 8:30 am a 1:00 pm

Tutores y docentes de especialidad: ~ Segun Rol que figura en la agenda y/o comunicado oficial de
la L.E.

Coordinadora Académica: De Lunes a Viernes de 9:00 a 12:00 m

Psicéloga: De Lunes a Viernes de 8:00 a 1:00 pm (previa cita)

Direccion: De Lunes a Viernes de 8:00 a 1:00 pm (previa cita)

Articulo 66.-Difusion del procedimiento de atencién
Una vez establecido el procedimiento y horarios de atencidon deben darse a conocer a los padres de
familia a través de comunicados impresos y por medio de la plataforma de la institucién educativa.

MECANISMOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

Articulo 67.- Conflictos que involucran a estudiantes

Se tomara en cuenta:

a)
b)

c)

d)

f)

Citar a los padres de familia para comunicar los hechos y buscar alternativas de solucién.
Considerar los protocolos de atencion a la violencia establecidos en los Lineamientos para la
Gestion de la Convivencia (DS N.°004-2018-MINEDU).

En el caso que no se esté logrando un acuerdo de restitucidon de la convivencia o que las familias
estén amenazando a la IE con denuncias mayores, es recomendable incluir a miembros de otras
instituciones (Policia Nacional, Fiscalia de la Familia, etc.) que puedan coadyuvar en la solucidn
del conflicto, de acuerdo a los protocolos establecidos en las normas de convivencia escolar.
Registrar lo ocurrido en el libro de registro de incidencias de la IE.

Recolectar cualquier tipo de evidencia que ayude a la resolucién del caso (videos, fotografias,
capturas de pantalla —si se trata de ciberacoso—, testimonios, escritos, etc.).

Registrar en toda reunidn, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo firmado con el
padre de familia. Estas evidencias pueden ser de gran ayuda mads adelante si no se logra una
verdadera restitucion de la convivencia.
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Articulo 68.-Conflictos que involucran a las familias

Existen circunstancias en que las familias llevan sus reclamos a instancias mayores de la IE o incluso
involucran a otras autoridades en busqueda de la seguridad y bienestar de sus hijas e hijos, cuando
se presenta dichos conflictos se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Citar a las familias involucradas para recoger su testimonio y sugerir alternativas de solucidn en
haras del bienestar del estudiante.

b) Registrar toda reunion, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo firmado.

Articulo 69.- Conflictos que involucran al personal de la Institucion

Para mantener un clima escolar positivo, no solo es necesario atender las problematicas de los estu-
diantes. Las disputas que surjan entre los adultos en una IE también impactan en el desarrollo de los
aprendizajes. Es esencial, entonces, que en caso se presente un conflicto entre miembros del perso-
nal de la Institucién Educativa, se sigan los siguientes pasos:

a) La direccién de la IE, Coordinacién y departamento psicolégico en sus funciones de Organo
de Participacidn, Concertacién y Vigilancia frente a éstos conflictos tendran un papel conci-
liador para restaurar las relaciones humanas a nivel institucional.

b) Recopilar evidencia, que puede ir desde documentos fisicos hasta testimonios de terceras

personas.

c) Llegar a acuerdos y dejarlos por escrito a través de un acta, con el compromiso y firmas de
los involucrados con el propdsito de lograr una accién reparadora que restablezca la convi-

vencia.

d) Consultar e involucrar a la UGEL si el caso requiere de sanciones administrativas mayores pa-
ra que la correccidon provenga del sistema educativo y no de un directivo o docente en parti-

cular.

Derivacion de casos a instituciones aliadas.

Articulo 70.-Directorio de instituciones aliadas

Instituciones Funcidn Direccion Teléfono de con-
tacto
Comisaria de Pueblo | Garantizar el orden publi- | Av. General Vivanco | (1)2618744

Libre

co, la seguridad ciudada-
nay la paz social.

N° 101 Pueblo Libre

Compafiia de Bombe- | Capacitacion  mediante | Av Antonio José de | (01) 2617139
ros Magdalena 36 charlas de prevencidon y | Sucre 899, Pueblo

atenciones primarias. | Libre 15084

emergencias tales como

accidentes y situaciones

de rescate.
Hospital Santa Rosa Atencidn a emergenciasy | Av. Simén  Bolivar | (01) 6158200

accidentes.

cdra 8, Pueblo Libre

Clinica Stella Maris

Atencidn a emergencias y

Av. Paso de Los An-

(01) 6040600
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accidentes.

des 923, Pueblo Li-
bre

Defensoria Municipal | Proteger y promover los | Av. Gral. Manuel [. | (01) 2023880
del Nifio, nifia y ado- | derechos de los nifios y | Vivanco 859, Pueblo
lescente DEMUNA adolescentes en la juris- | Libre
dicciéon de la municipali-
dad.
Programa MAMIS Garantizar la proteccion | Av. Simén  Bolivar | (01) 6158200
de los nifios y nifias victi- | cdra 8, Pueblo Libre
mas de diversos los tipos
de violencia y maltratos .
Servicio de apoyo y | Encargado de la preven- | CEBE Corazdn de (01)4615988

asesoramiento para la
atencion de las nece-
sidades educativas
especiales SAANEE

cion, deteccion, diagnds-
tico, tratamiento e inclu-
sion familiar, educativa,
laboral y social de los

Maria.
Jirdn Esther Festini
N° 109 - Magdalena,

estudiantes con discapa-
cidad.

MECANISMOS DE ASISTENCIA ANTE NECESIDADES Y URGENCIAS DE LOS ESTUDIANTES.

Articulo 71.- Mecanismos para la intervencidn ante inasistencias injustificadas de los estudiantes

a)

b)

e)

La asistencia e insistencia de los estudiantes son registradas diariamente por la tutora de au-
la en los registros oficiales de la institucion.

Toda inasistencia a la Institucidn sera justificada a través de la agenda y /o whatsApp, el dia
que el estudiante se reincorpore a clases.

Cuando el estudiante falta 3 dias o mas el padre de familia debe justificar la inasistencia
acompafiando un documento que fundamente la razén de sus inasistencias.

Cuando un estudiante presente una enfermedad que ponga en riesgo la salud de sus compa-
fieros, se abstendra de asistir a la Institucién hasta que se recupere, como medio preventivo
de salud.

El estudiante que llegue con atraso justificado o injustificado a la Institucidon Educativa se re-
gistrard como tardanza.

Articulo 72.- Mecanismos de actuacion ante casos de posible permanencia en el grado

Las tutoras de aula verificaran los consolidados bimestrales de cada estudiante para observar los

resultados del rendimiento escolar y detectar aquellos nifios que se encuentran en riesgo de perma-

necer en el grado.

Se deben tomar las siguientes acciones:

a)

c)

La tutora debe citar a los padres de familia de los estudiantes en riesgo de repitencia para in-
formarles de la situacién académica de su nifio o nifia y establecer estrategias de mejora-
miento de su rendimiento académico.

Los estudiantes que se encuentran en riesgo de repitencia asistiran a las clases de retroali-
mentacién programadas por la institucion durante y antes de finalizar el afio escolar.

Los padres de familia se comprometerdn por escrito que sus hijos asistirdn a su debida re-
troalimentacion de acuerdo a los horarios pactados por la tutora.
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d) Los estudiantes que al finalizar el afio escolar no hayan alcanzado el nivel de logro esperado
(Promocion guiada) , deberan llevar una carpeta de recuperacién para los meses de enero y
febrero, teniendo que entregar dicha carpeta el primer dia de clases a la tutora respectiva.

Articulo 73.-Mecanismos de actuacion ante accidentes dentro de la I.E

Un accidente es toda lesién que un estudiante pueda sufrir en el desarrollo de actividades escolares
que, por su grado de lesion, traigan como consecuencia incapacidad o dafio total o parcial para su
asistencia a clases.

En caso de suscitarse un accidente en la I.E. todos los estudiantes, tanto inicial y primaria, seran
atendidos oportunamente brindandoles los primeros auxilios, informando inmediatamente a sus
familia para la derivacién respectivo a un centro de salud.

El padre de familia enviarad el documento respectivo donde se evidencia que el estudiante tiene un
seguro contra accidentes . La institucion elabora un consolidado donde clasificard la modalidad y
nombre de la compaiiia de seguro contra accidentes del estudiante.

Si el nifio tuviera un accidente dentro de la Institucidn y no cuente con un seguro contra accidentes
se comunicard inmediatamente el caso a la familia, para que tomen las medidas correspondientes. La
instituciéon recomienda que cada nifio o nifia cuente con un seguro contra accidentes, mas no lo obli-

ga.

ARTICULO 74.- La |.E. clasifica los accidentes en leves, menos graves y graves

A. Leve: Son aquellos que solo requieren de la atencidn primaria de heridas superficiales o gol-
pes suaves.

B. Menos graves: son aquellas que necesitan de asistencia médica como heridas o golpes en la
cabeza u otra parte del cuerpo.

C. Graves: Son aquellas que requieren atencion inmediata de asistencia médica como caidas de
altura, golpe fuerte en la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes pro-
fundos, quebraduras de extremidades, pérdida de conocimiento, quemaduras, atraganta-
mientos por comida u objetos.

En caso de accidente leve:

e Los estudiantes seran trasladados a la secretaria por la docente y/o personal que se encuen-
tra en el momento a cargo. Si se encuentra en el recreo sera llevado por una responsable del
recreo.

e Llasecretaria revisara al estudiante y le aplicara los primeros auxilios requeridos.

e lasecretaria evaluara la situacion.

e Seinformara al padre de familia y/o apoderado via agenda escolar y/o whatApp lo ocurri-
do.

e Regreso del estudiante a su aula

En caso de accidente menos graves:

e La docente que se encuentra a cargo debera avisar en forma inmediata al personal de apoyo
para coordinar el traslado del estudiante a la secretaria .
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La secretaria dard aviso a la Direccidén vy aplicara los primeros auxilios.

La secretaria llamard a los padres para comunicar los detalles del accidente y solicitar acer-
carse a la I.E. para realizar el traslado al centro asistencial de su menor hijo.

En su defecto, el padre de familia podra autorizar el traslado directamente a la Clinica Stella
Maris por personal del colegio, donde se reuniran con el apoderado.

En caso que el apoderado retire al estudiante, la secretaria realizard el retiro y entregard a
su apoderado.

El estudiante serd trasladado al Centro Asistencial (en primera instancia por los padres, y en
su falta y al no tener seguro, el personal de colegio lo trasladara al Hospital Santa Rosa.)

En caso de accidente grave:

La persona y/o docente que evidencie este accidente deberd avisar en forma inmediata a la
Direccidén y luego a la secretaria para comunicar el hecho a la familia.

La Directora coordinard con los padres, el traslado urgente del estudiante a un centro de
atencion médica.

En caso de golpe a la cabeza o quebraduras se mantendrd al estudiante en el lugar del acci-
dente hasta la llegada de sus padres y/o la ambulancia

CAPITULO VI

Del Régimen Economico

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

Articulo 75.- Recursos propios

a)

c)

La Institucién Educativa cumple sus funciones de acuerdo a la normatividad vigente, ejecuta
los gastos en funcidn de las necesidades institucionales emergentes, coordina con la repre-
sentante de la Congregaciodn, para informar los respectivos gastos.

Los recursos propios de la IE son gestionados y administrados por la Direccidn, por ser este el
drgano responsable y la maxima autoridad de la IE de acuerdo a normas legales vigentes, y
con el apoyo y asesoramiento de la PROMOTORIA de la I.E.

Los recursos propios que se recauden directamente en la IE se destinardn a mejorar la cali-
dad del servicio educativo que incluya entre otras adquisiciones de equipos, materiales edu-
cativos y mantenimiento de la Infraestructura.

Todo trabajador de la IE sin excepcidon debe ser celoso guardian de estos recursos y defen-
derlos.

El mobiliario sera inventariado asigndndole a cada unidad un cédigo correspondiente
Anualmente se constatara la conformidad del mobiliario, equipos, materiales, maquinas y
herramientas.

CAPITULO VII
Del Régimen Laboral
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FORMALIDADES LABORALES

Articulo 76.- El horario de trabajo del Personal docente estatal y particular en el colegio es el siguien-
te: a) Personal Docente:

Ingreso de 7:30 — 7:50 a.m. Salida 1:45 p.m.

b) Auxiliares de Educacion
Ingreso de 7:30 —7:50 a.m. Salida 2:15 p.m. auxiliares

c) Personal Administrativo

Secretaria: De7:30 am.al30 vy de2.30a 5.30p.m.
Personal de Servicio : De 7:30 a.m. a 4:30 p.m. de Lunes a Viernes vy
Sadbados: De 7:30 a.m. a 1:00 p.m.

Personal de Vigilancia: Lunes a viernes 8.30 a12.00 y de 1.00a 6.30 p.m.
Departamento de psicologia: Lunes a viernes 7.30a 4.30 p.m.

Coordinacion de Estudios: Lunes a Viernes 7.30a4.30 p.m.

Bibliotecario : Lunes a Viernes de 9.00a1.30yde 2.30a 7.00 p.m.

PERSONAL ESTATAL

Articulo 77.- Cualquier inasistencia, para ser remunerada debe ser justificada por escrito a la Direc-
cion.

Articulo 78.- Todo el personal esta obligado a registrar su ingreso a través del reloj digital.

Articulo 79.-Se considera como falta de trabajo, las justificaciones posteriores, salvo casos de enfer-
medad o de fuerza mayor debidamente acreditadas.

Articulo 80.-Los permisos por enfermedad o situaciones de fuerza mayor, seran puestos en conoci-
miento de la Direccidn a la primera hora habil de la reincorporacidn. Solo tienen valor los certifica-
dos expedidos por facultativos particulares con visacién de ESSALUD o Area de Salud en el caso de
licencias.

Articulo 81.-El personal magisterial que cubre plazas estatales estd sujeto a la Ley de Reforma Magis-
terial N2 29944. Y su Reglamento D.S. N° 004 — 2013 — ED. La Direccidn del Plantel propone a la UGEL
las sanciones, estimulos y de manera general la administracién de este personal estatal.

Articulo 82.-Los horarios para la modalidad semipresencial estan establecidos segln las normativas
del Ministerio de Educacion y el Plan de Implementacién al retorno a clases a la I.E. .

PERSONAL NO ESTATAL
Articulo 83.- El personal no estatal serd contratado por escrito.

Articulo 84.- La rescision del contrato de trabajo del personal no estatal que tiene estabilidad labo-
ral se hard solamente por las causales contempladas en la Legislacidn Laboral. Se tendrd en cuenta
factores que atentan contra la formacién integral del educando, en su aspecto intelectual, emocio-
nal, espiritual y/o fisico, segun los fines educativos del colegio.
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Articulo 85.- Las remuneraciones se abonaran antes del vencimiento de cada mes, los correspon-

dientes a Julio y diciembre, se pagaran antes de Fiestas Patrias y Navidad respectivamente.

Articulo 86.- Las remuneraciones vacacionales se abonaran de acuerdo a las normas que rigen para

el Magisterio al servicio del Estado.

Articulo 87.- Al Personal remunerado por la Institucién Educativa Parroquial "San Lucas" se le paga-

ra Unicamente la labor efectivamente realizada, teniendo para ello presente su asistencia digital de-

bidamente marcadas por el personal, en consecuencia, la ausencia no serd remunerada salvo:

Permiso por enfermedad debidamente comprobado, cuando ESSALUD no asuma
por ley el pago.

Permiso por fallecimiento de padres, esposa e hijos debidamente acreditado. La
Institucion Educativa otorgard 8 dias de duelo en la capital y 15 dias cuando es
fuera de Lima.

Permiso por matrimonio (civil y religioso) serda de 8 dias por Unica vez.

Por alumbramiento, con el certificado pre y post natal conforme a las disposicio-
nes vigentes.

Los descansos por prescripcion médica sélo seran vélidos cuando los certificados
médicos sean del drea de salud o de ESSALUD y dichos certificados sean presenta-
dos oportunamente.

En caso de atencién indirecta en el Seguro Social sélo tendra validez los documen-
tos de reembolso de la oficina de prestaciones.

ARTICULO 88.- Los profesores tienen derecho a permisos sin compensacion horaria en los siguientes

Casos:
a)

b)
c)
d)

Los profesores con jornada laboral ordinarias, al término del periodo post-natal, a una hora
diaria de permiso por lactancia hasta que el hijo cumpla 01 afio de edad.

Un dia de permiso por onomastico

Hasta 3 dias al aflo por motivos personales, con autorizacion del director.

Un dia de permiso por “Dia del Maestro”

CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 89.- Las funciones administrativas se desarrollan de acuerdo al cargo y responsabilidad bajo

la denominacidn de jornada laboral semanal y comprende:

Personal Directivo 40 horas
Personal Administrativo 40 horas
Personal Jerarquico 40 horas
Personal Servicio 40 horas
Personal Auxiliar 30 horas
Personal Docente de aula : Nivel Inicial -30 horas vy Nivel Primaria —35 horas
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Articulo 90.- El cumplimiento de las actividades esta supeditado al control de asistencia y permanen-
cia del personal y se implementa de acuerdo a la normatividad vigente tanto para el personal directi-
vo, personal docente, administrativo, auxiliar y de servicio.

SISTEMA DE BECAS DE PENSIONES DE ENSENANZA

Articulo 91.- Son ingresos de la Institucién Educativa, las pensiones de ensefianza, cuotas de ingreso,
donaciones, ingresos financieros y otros.

Articulo 92.- Corresponde a la Direccién de la Institucion Educativa, en coordinacion con la Entidad
Promotora, el otorgamiento de las becas de estudio.

Articulo 93.- Los padres de familia o apoderados que consideran tener derecho a solicitar becas o
renovacion anual de las mismas, estan obligados a presentar oportunamente la solicitud correspon-
diente adjuntando su boleta de remuneraciones y la boleta de calificaciones del nifio.

Articulo 94.- La calificacion de los expedientes para otorgamiento de becas u otros beneficios lo
efectda la Direccidn de la Institucidon Educativa, con la presentacidon de documentos sustentatorios.

Articulo 95.- La Direccion de la Institucion Educativa puede restablecer las becas segun los casos
debidamente probados.

Articulo 96.-La Direccidn de la Institucion Educativa puede suspender las becas cuando el rendimien-
to Y/o comportamiento del estudiante no se ajusta al perfil del logro esperado, asimismo, cuando ha
mejorado la situacién econémica- familiar del beneficiario de la beca.

Articulo 95.- La Institucidén Educativa otorga las siguientes becas:

a) Por fallecimiento, incapacidad o pena privativa de la libertad del padre, tutor o persona encarga-
da de pagar la pensidn de ensefanza.

b) Por falta de recursos econdmicos del padre y/o apoderado (fundamentado).

c) Por ser hijo de los miembros que laboran en la Institucion.

Articulo 96.- Las becas otorgadas cubren Unicamente el pago de las pensiones.

Articulo 97.- Para el otorgamiento de beca por fallecimiento, incapacidad o pena privativa de la liber-
tad del padre o apoderado presentara una solicitud a la Direccion de la Institucion Educativa la cual
se acompafiara:

a) Una declaracion jurada simple que carece de recursos para cubrir las pensiones de ensefianza.

b) Partida de defuncion.

e) Certificado médico de incapacidad expedido por ESSALUD

d) Copia de Resolucion Judicial que acredite el internamiento.

Articulo 98.- Otorgada la beca, la Institucion Educativa le asiste el derecho de efectuar las averigua-
ciones necesarias respecto a la veracidad de la peticién de beca y de requerir la informacidn adicional
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necesaria.

CAPITULO VIII

Del Régimen Académico

ACADEMICO

Articulo 99.- Todo enfoque metodoldgico de la Institucién Educativa, esta destinado a promover la
participacién directa de los estudiantes; es de caracter activo y vivencial incentivando al educando
"APRENDER A APRENDER HACIENDOQ" y a la profesora a "ENSENAR A PENSAR".

Articulo 100.- Toda metodologia exige creatividad por parte del docente promoviendo el trabajo
colaborativo entre docentes y estudiantes. Permitiendo el autoaprendizaje a través de experiencias
auténticas de aprendizaje, promoviendo el interés hacia una cultura investigativa que lo lleve a
una vision de su entorno en forma comprensiva y critica

Articulo 101.- En el Nivel Inicial y Nivel Primaria se consideran en su enfoque metodoldgico de cada
area, los principios de interdisciplinaridad, propiciando la integracién de las diferentes areas de
aprendizajes.

Articulo 102.-Siendo el ambiente de aprendizaje influyente en todo proceso educativo, en la Institu-
ciéon Educativa, cada persona que labora y estudia, asi como los padres de familia, tienen el deber de
coadyuvar con el ejemplo y la accidn a la vivencia de valores y virtudes humano- cristianas.

Articulo 103.- La relacién de textos y Utiles escolares es elaborada por la docente tutora del afio en
curso. La eleccidon de los textos escolares se realiza de conformidad con la Ley No.29694 D.S. No.015-
2012 —ED y R.M. 0304-20|12-ED

PLANIFICACION: INSTRUMENTOS DE GESTION

Articulo 104.-El Proyecto Curricular de la Institucidén es un instrumento de gestion pedagdgica de la
Institucion Educativa. Se formula en el marco del Nuevo Curriculo Nacional, se elabora a través de un
proceso de diversificacién curricular, a partir de los resultados de un diagnéstico de las caracteristicas
de los estudiantes y las necesidades especificas de aprendizaje. Formando parte de la propuesta pe-
dagodgica del Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 105.- Nuestro Proyecto Educativo Institucional tiene un periodo de duracién de 3 afios en el
que se plantea una vision de futuro y una propuesta de cambio, considerando los siguientes elemen-
tos en su estructura:

- Los rasgos de Identidad.
Misidn, Visidn, Valores Institucionales
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- Objetivos y metas
- Matriz de objetivos y metas.

Articulo 106.- El Proyecto Educativo Institucional se desarrolla progresivamente en base a los proyec-
tos de innovacion tecnoldgica y/o actividades pedagdgicas programadas en el Plan de Trabajo Anual,
en el Proyecto Curricular Institucional y en la programacion del aula.

Articulo 107.- La Planificacidn considera, tanto para el Plan Anual de Trabajo y los documentos curri-
culares, asi como el Calendario Civico -Religioso, los planes de los comités institucionales ( gestién del
bienestar, gestion de condiciones operativas , gestion pedagogica) incluyendo el dia jubilar de la
Institucidn Educativa.

Articulo 108.- Toda actividad educativa complementaria como: excursiones, paseos, festivales, con-
cursos, requieren de una Plan Anual de Trabajo de aula aprobado por la Direccién General de la Ins-
titucion Educativa con su respectivo balance y evaluacién de logros.

PROGRAMACION: ANUAL, BIMESTRAL O TRIMESTRAL Y SESIONES DE APRENDIZAJE

Articulo 109.- En funcién al Proyecto educativo Institucional vy las orientaciones sugeridas por el
Ministerio de Educacidn, los docentes, en equipos de trabajo por grados, elaboran los siguientes
documentos para la administracién curricular:
a) Plan de estudios, adecuado a las exigencias del Ideario de los perfiles del nivel, y las necesida-
des y caracteristicas de los estudiantes.
b) Programacion curricular, que sigue los procesos siguientes:
e  Programacion Curricular Anual, en base a la dosificacion de desempefios de car-
teles de alcances y secuencias de cada drea curricular.
e Programacién Curricular Mensual, en base a unidades didacticas y/o proyectos,
insumos necesarios para la elaboracién de sesiones de aprendizaje.

Articulo 110.- Las Unidades Didacticas, necesariamente tienen los siguientes elementos:
a) Situaciones significativa y productos de la unidad
b) Enfoques transversales y ejes de aprendizaje a trabajar en la unidad
c) Aprendizajes esperados y especificados para cada area de aprendizaje
d) Calendarizacidn de las sesiones de aprendizajes por area.
e) Instrumentos de evaluacion y recursos
f) Trabajo en el rea de tutoria y pastoral

Articulo 111.- Los provectos de aprendizaje contienen los siguientes elementos :
a) Situacidn significativa y productos.
b) Enfoques transversales, ejes de aprendizaje
c) Propositos de aprendizaje y especificados para cada area.
d) Calendarizacidn de las sesiones de aprendizajes.
e) Instrumentos de evaluacidn y recursos
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CALENDARIZACION Y PERIODOS VACACIONALES

Articulo 112.- La CALENDARIZACION del afio escolar es de 38 semanas lectivas, distribuidas en :

NIVEL INICIAL

Primer Trimestre

Segundo trimestre

Tercer trimestre

13 semanas

13 semanas

12 semanas

7 de marzo
al 10 de junio

13 de junio
al 23 de setiembre

26 de setiembre
Al 22 de diciembre

Descanso de estudiantes
9 al 13 de mayo

Descanso de estudiantes
25 de julio al 5 de agosto

Descanso de estudiantes
10 al 14 de octubre

Clausura: 22 de diciembre

NIVEL PRIMARIA

Primer Periodo

Segundo Periodo

Tercer Periodo

Cuarto Periodo

9 semanas 10 semanas 9 semanas 10 semanas
7 de marzo 16 de mayo 08 de agosto 17 de octubre
al 6 de mayo al 22 de julio al 07 de octubre al 22 de diciembre

Descanso de estu-
diantes
9 al 13 de mayo

Descanso de estu-
diantes
25 al 5 de agosto

Descanso de estudiantes
10 al 14 de octubre

Clausura
22 de diciembre

ACOMPANAMIENTO Y MONITOREO EDUCATIVO

Articulo 113.- Es un servicio destinado al mejoramiento de la calidad y eficiencia de la Educacion,

mediante el asesoramiento, la promocion y la evaluacién del proceso educativo.

Articulo 114.- Este servicio tiene en cuenta prioritariamente los siguientes aspectos:

a)
b)
c)
d)

e)

g)
h)

La planificacién y organizacion del trabajo educativo.

La adecuada aplicacion del Nuevo Curriculo Nacional.

Las técnicas, procedimientos y materiales utilizados en el proceso de ensefanza -aprendizaje.
Procedimientos e instrumentos de evaluacion empleados en la Institucion Educativa, asi como
los resultados de su aplicacion.

El mejoramiento del trabajo educativo realizado por los docentes.

La ejecucidn o desarrollo curricular.

Comportamiento del docente (dominio de si mismo, jovialidad)

La participacidn de los estudiantes.

Aporte creativo del docente.

Aspecto formativo o educativo (comportamiento o conducta) como: aptitudes, actitudes, destre-
zas, habitos, habilidades, capacitacion y realizacidn de valores axioldgicos.

Aspecto informativo, intelectivo o cognoscitivo como: Los conocimientos o nociones, contenidos
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programaticos de cada drea curricular.

Articulo 114.- El Plan Anual de Monitoreo, acompaifiamiento y supervision se ejecuta teniendo en

cuenta las siguientes etapas:

a) De preparacién o planeamiento, que consiste en el estudio y andlisis de la problematica, fija ob-
jetivos y metas y coordina con todo el personal jerarquico, administrativo y docente.

b) De ejecucidén, segin la ficha de desempefio docente proporcionado por MINEDU y/o otros a
nivel virtual.

c) De informacidn, se informa por escrito a la autoridad correspondiente del monitoreo y acompa-
fAamiento efectuado. Este informe contiene los aspectos supervisados, las dificultades, las alter-
nativas de solucién y los logros obtenidos.

d) Seguimiento, consiste en verificar si se cumplen las sugerencias. El fin Gltimo es mejorar, no san-

cionar

Articulo 115.- Los principales instrumentos de Monitoreo, Acompafiamiento y supervision son:
a) Lineamientos de politica educativa

b) Normas vigentes

c) Manual de Organizacién y Funciones

d) Plan Anual de Trabajo

e) Encuestas, Formulariosy Fichas, Instructivas

f)  Informe del monitoreo

g) Fichas de monitoreo-MINEDU

Articulo 116.- La ejecucién de la supervisidn, segin el método cientifico, es de dos tipos:
e La general: la ejecuta el personal directivo usando los recursos de observacion, investigacion
y asesoramiento.
e La especializada: la ejecuta la Coordinadora de Estudios, teniendo en cuenta el nivel y mo-
dalidad.

Articulo 117.- Se procede al monitoreo, acompafiamiento y supervisidn, tres veces al afio, respe-
tando el cronograma del Plan Anual,

Articulo 118.- Esta accidn es aplicada a todo el personal docente, con espiritu de colaboracién entre
el monitor y docente, para contribuir al mejoramiento de la calidad educativa.

CAPITULO IX

De la educacion a distancia y semipresencial

Articulo 119.- Se considera la modalidad a distancia y /o semi presencial (en caso del nivel de control
de pandemia lo permita) con el fin de asegurar los logros de aprendizaje, en el marco de la imple-
mentacién del Nuevo Curriculo Nacional de la Educacion Basica en el contexto de la emergencia
sanitaria generada por el COVID 19.

Articulo 120.-Rol y responsabilidades de la Direccion
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GESTION ESCOLAR

1.

Coordinar con los docentes y personal administrativo, la revisidon y actualizacidn de los ins-
trumentos de gestién, de manera virtual.

Elaborar un Plan Anual de trabajo y el cronograma de actividades pedagdgicas para la pres-
tacién del servicio en forma presencial, semi presencial y a distancia en el marco de la emer-
gencia sanitaria.

Elaborar un diagnéstico de la institucién educativa considerando la situacién y condiciones
de los estudiantes y docentes en casa, es decir, si cuentan con laptop o PC, teléfono prepago
o post pago, si cuentan con un espacio para desarrollar sus actividades vinculadas con el
aprendizaje.

Realizar reuniones de trabajo colegiado con el personal docente en forma no presencial, uti-
lizando recursos como WhatsApp, teléfono celular y/o plataforma institucional para el se-
guimiento del cronograma en el Plan Anual de trabajo.

Establecer con los docentes horarios flexibles y adecuados de atencidon personal y soporte
emocional a los estudiantes y familias.

Comunicar a las familias de manera directa (Facebook, WhatsApp, correos electrénicos, pla-
taforma institucional) orientaciones de caracter administrativo y formativo.

Brindar atencién preferencial a los grupos de estudiantes mas vulnerables como los estu-
diantes con necesidades educativas especiales y/o casos de violencia familiar.

Comprometer a los docentes de Inicial y primaria en el acompafiamiento de los estudiantes
de su grado y seccién asignada.

ACOMPANAMIENTO Y MONITOREO

Generar espacios de trabajo colegiado virtual, utilizando técnicas y estrategias para innovar
la gestion escolar con los docentes en los cuales compartan los logros, dificultades y expecta-
tivas de las actividades y recursos sugeridos.

Acompafiiar el trabajo colegiado de los docentes por niveles, areas o ciclos en la revisién y
mejora de la planificacidn curricular, presentando el Plan de trabajo anual.

Registrar los acuerdos fisico o virtual, de cémo los docentes se estdn adecuando al trabajo a
distancia y brindarles herramientas para las mejoras.

Promover que los docentes y auxiliares participen de los cursos virtuales y registrando su ca-
pacitacion.

Evaluar las diversas potencialidades de los docentes, a fin de verificar quiénes tienen mayor
facilidad en los entornos digitales, mayor conectividad y propiciar el trabajo colaborativo.
Monitorear las acciones y actividades propuestas de cada docente por medio de la platafor-
ma institucional, plataforma ZOOM y/o WhatsApp para recoger, verificar y tomar decisiones
para la mejora respectiva.

Recepcionar las unidades de los docentes, proyectos de aprendizaje y sesiones de aprendiza-
je en forma virtual. Asi mismo, la entrega de otros documentos requeridos por la Coordina-
cién de Estudios.

GESTION DE CONVIVENCIA
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1.

Elaborar normas de convivencia de la I.E. para el servicio educativo no presencial y semi
presencial, en coordinacion con el Comité de Convivencia e inclusion , involucrando a la

comunidad educativa a través de los medios de comunicacién disponibles.

2. Mantener la alerta para casos de violencia contra los estudiantes dentro de su hogary

coordinar con el responsable de convivencia para la atencién de los casos, segun los “Pro-

tocolos para la atencién de la violencia contra nifios y adolescentes”.

Reportar casos de acoso y/o cualquier tipo de violencia escolar y familia en la plataforma

de SISEVE vy realizar el seguimiento respectivo.

Articulo 121. Rol y responsabilidades del docente frente a la Educacién a distancia

PLANIFICACION

1.

Revisar, proponer, conducir y evaluar acciones en la elaboracién del Plan de Trabajo
Anual del aula acuerdo a las normas vigentes.

Trabajar colaborativamente con los docentes de su nivel, grado y area para el logro de
aprendizajes de calidad segun las competencias priorizadas

Planificar previamente el desarrollo de las actividades y tareas que se llevardn a cabo en
el entorno a distancia.

Realizar un andlisis detallado de las actividades y el tiempo necesario para su ejecucion,
considerando los distintos ritmos y estilos de aprendizaje que poseen los estudiantes.
Definir horarios y modos de comunicacién con la familia, previo consenso tutora-familia
(telefonia, correo electrénico, WhatsApp)

Brindar orientaciones a las familias, acompanadas con el departamento de psicologia re-
lacionadas al bienestar fisico y emocional de los estudiantes, para que respeten sus
tiempos y estilos de aprendizaje de cada estudiante, evitando generar todo tipo de con-
flicto.

Contar con una ficha de informacién de las familias, donde se recaben los datos necesa-
rios de contacto y asi mismo los diversos materiales fisicos y de escritorio que puedan
tener, que coadyuve un adecuado acompaifiamiento para el logro de sus aprendizajes,
desde el hogar. (niUmeros telefénicos, correos electrdnicos, celular, computadora, pape-
leria, impresora, etc.)

En el caso de estudiantes que estan en algunos departamentos del pais a causa del ais-
lamiento social: Identificar las posibilidades de comunicacién, segin su contexto, si es
limitada o se dificulta, debe coordinar con el docente para usar la plataforma Aprendo
en casa.

Participar en capacitaciones virtuales que colaboren a mejorar el trabajo pedagdgico a
distancia.

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

1. Establecer canales de comunicacion

diantes realizando un acompafiamiento permanente y oportuno.

Definir el modo de comunicacién con los estudiantes y sus familias, considerando el mo-
do de conectividad: Interactuar en tiempo real (WhatsApp, aplicacién zoom, plataforma
virtual Moodle Cloud, videollamada).

Compartir informacién, actividades o recursos para los estudiantes empleando el correo
electréonico de gmail.com y WhatsApp, devolviendo a través del mismo medio la activi-
dad concluida quedando como evidencia y archivada.

de acuerdo a la realidad de cada familia y los estu-
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Organizar el monitoreo y verificacién de que los estudiantes estén desarrollando las ac-
tividades y accediendo a los recursos brindados por la L.E. Llenar una ficha de segui-
miento de cada estudiante para constatar sus avances y dificultades y segun las posibi-
lidades realizar los ajustes adecuados.

Uno de los grandes problemas con los que se enfrenta la ensefianza a distancia es el
abandono de los participantes, lo cual puede deberse a diferentes causas: falta de
tiempo, falta de motivacién, dificultad para comprender sus sesiones de aprendizaje,
causas personales, etc. El docente debera hacer un esfuerzo importante para realizar el
seguimiento, tanto del grupo como a nivel personal, intentando detectar los posibles
problemas que van surgiendo y realizando las acciones necesarias para solucionarlos,
poniéndose en contacto con los estudiantes y sus respectivas familias.
Se debe evidenciar a través de los materiales educativos empleados que se desarrollen
un permanente estilo de comunicacidn dialdgico. Es decir, el material debe “interac-
tuar” con el estudiante, proponerle actividades, responder a sus preguntas, dar retroin-
formacidn a sus ejercicios a fin de que pueda comprobar sus aciertos o corregir sus
errores. Todo ello contribuye al fortalecimiento de esa comunicaciéon bidireccional en-
tre estudiante y docente.
Fomentar entre los estudiantes el uso de las plataformas como fuente de evidencia de
sus aprendizajes.
Propiciamos entre las familias, las visitas a las plataformas a las que tenemos acceso
para encontrar el material educativo dejado por su profesora ademas de asistir pun-
tualmente a la invitacién de la sesidn virtual a través de la plataforma ZOOM, con ello
estaremos fomentando el uso adecuado de las TICS.
Se brindaran orientaciones a las familias en el contexto de la educacion virtual, es de-
cir, durante el tiempo que los estudiantes pasen en casa, la familia debe colaborar para
gue esta estrategia funcione lo mejor posible, de la siguiente manera:
a) Asegurar un espacio en la casa, donde el estudiante puedan realizar sus ac-
tividades escolares con una adecuada comodidad, evitando la bulla y las dis-
tracciones

b) Establecer con el estudiante un horario para el trabajo escolar en el mo-
mento mas conveniente.

c) Tomar contacto con los docentes de la institucion educativa a fin de man-
tener una adecuada comunicacidn.

d) Participar de las actividades programadas con la familia.

e)Manifestar elogios y recompensas constantemente al estudiante por obten-
ciéon de sus logros..

f)Generar un buen clima de confianza y seguridad familiar para el aprendiza-
je, escucharlos, ayudarlos a resolver sus dudas e inquietudes. Evitar actitudes
gue no generen el crecimiento personal.

EVALUACION
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Desarrollar una evaluacién formativa, supervisando y revisando de manera constante las
evidencias, retroalimentando de manera oportuna los resultados y cumpliendo con los
plazos establecidos.
Brindar retroalimentacion por descubrimiento o reflexiva en relacidn con las evidencias
de aprendizaje presentadas por los estudiantes en sus productos.
La retroalimentacion sera oportuna, con respecto a sus logros y dificultades siempre que
sea posible considerando su ritmo y estilo de aprendizaje.
Realizar las siguientes formas de retroalimentacion:

e Haciendo preguntas a los estudiantes: (escrita y/u oral, sincrénica y/o asincré-

nica)

e Andamiaje: identificando que las actividades estdn conectadas entre si, que
una actividad previa permite el desarrollo de las otras.

e Valorando los avances y sus logros: que se observaran en la evidencia que pre-
sente el estudiante.

e Describir el trabajo del estudiante: que permita identificar sus logros y dificul-
tades.

Informar a la Coordinacion de Estudios y/o padres de familias sobre las acciones de
acompainamiento al estudiante que estdn realizando o tienen planeado realizar durante
esta etapa, y tomar conocimiento de las necesidades identificadas, asi como de las ac-
ciones para atenderlas.

Desarrollar espacios de trabajo colegiado para evaluar las situaciones desarrolladas con
los estudiantes, buscar soluciones a las problematicas identificadas para realizar los
ajustes necesarios.

RESPONSABILIDADES Y ACOMPANAMIENTO DEL PADRE DE FAMILIA EN LA EDUCACION A

DISTANCIA
Articulo 122.- Responsabilidades y Acompaiamiento del Padre de Familia en la Educacién a distan-

cia

1.

Promover un clima socioemocional positivo y cuidado en los ambientes familiares teniendo
en cuenta:

a) Dar tranquilidad a sus hijos, evitando ser alarmistas ante lo que esta aconteciendo y sobre

todo dando contencion emocional demostrando ante ellos calma y serenidad, ya que los
adultos somos un referente para ellos. En caso de sentir inseguridad ante esta situacion,
buscar ayuda profesional.

b) Supervisar que los programas de T.V. que observan los nifios y las nifias no presenten

imagenes, comentarios, mensajes o contenidos que puedan herir su susceptibilidad y
propicien en ellos ideas y/o acciones que puedan afectar su desarrollo integral.

c) Supervisar que el tiempo de acceso de los nifios y las nifias a los videojuegos sea no mayor

a una o dos horas por dia, tal como lo sugieren los especialistas, para evitar la ludopatia.

d) Afianzar el vinculo afectivo con sus hijos, aprovechando esta oportunidad para brindar ca-

rifo y respeto hacia ellos, compartiendo actividades, responsabilidades y juegos en un

ambiente de armonia y colaboracién.
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2. Promover el involucramiento de las familias en el desarrollo de aprendizajes teniendo en cuen-

ta:

a)

b)

d)

Organizar con sus hijos un “Plan Diario de Actividades”. Este, debe involucrar actividades
de aprendizaje y actividades libres, para favorecer el desarrollo gradual de su responsabi-
lidad y autonomia.

Fomentar el habito de la lectura por disfrute. Intercalando lecturas personales con mo-
mentos de lectura familiar.

Tener presente que todos los nifios y nifias tienen diferentes ritmos y estilos de aprendi-
zaje. Tener paciencia, alentarlos y brindarles el apoyo necesario, para desarrollar las acti-
vidades de aprendizaje. En caso de tener dificultades, informar a sus tutores para que
puedan orientarlos en esta labor.

Supervisar y acompaniar las actividades de aprendizaje de sus hijos o hijas, permitiéndoles
a ellos el protagonismo de su desempefio.

Asegurar la conectividad a internet, reforzar la seguridad cibernética y monitorear la na-
vegacién de sus hijos o hijas, para garantizar el uso adecuado de los dispositivos digitales.
Mantener la puntualidad en sus sesiones virtuales y en la remision de las evidencias.
Comunicar a los docentes, los eventos o circunstancias eventuales que impidan la conec-
tividad de sus hijos o hijas a sus clases.

Colaborar estrechamente con los docentes para el desarrollo de las actividades de apren-
dizaje, favoreciendo al buen clima de respeto y buen trato del aula.

Mantener una comunicacion permanente y asertiva con los docentes.

DEBERES Y DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN LA EDUCACION A DISTANCIA

Articulo 123.-Deberes y derechos de los estudiantes en la Educacidn a distancia

Son derechos de los estudiantes en la modalidad de Educacién a distancia:

Continuar recibiendo una formacién integral de calidad a través de las diversas herra-
mientas que ofrece la Institucién Educativa.

Encontrar en la modalidad a distancia una oportunidad de seguir aprendiendo.

Ser atendido, escuchado y valorado ademas de ser evaluado y orientado oportunamente
por el docente para su retroalimentacion.

Son deberes del estudiante en la modalidad de Educacion a distancia:

Conocer las normas de convivencia institucionales en la educacién virtual.

Utilizar la laptop o PC como herramienta de aprendizaje en las horas requeridas por la do-
cente.

Ingresar puntualmente al medio de comunicacion establecido y tener en consideracién el
horario de las sesiones virtuales.

Responsabilizarse por contar con todo el material necesario y el solicitado por la docente an-
tes de la sesidon de aprendizaje.
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e) Participar diariamente en la plataforma institucional, plataforma ZOOM y/o WhatsApp a las
horas indicadas por la docente.

f) No se debe consumir ningln alimento durante el desarrollo de la sesién de aprendizaje.

g) Mantenerse conectado toda la sesidn y tener en cuenta las orientaciones, sugerencias y las
fichas de actividades dejadas por la docente.

h) Enviar con puntualidad la evidencia correctamente presentada y revisada a la docente, para
gue luego sea devuelta con los comentarios , sugerencias y con su adecuada retroalimenta-
cion.

i) Mantener la comunicacion dialdgica con la tutora y/o docente de algunas area curriculares a
través de su WhatsApp o correos electrénicos en Gmail.

Articulo 124.-Horario para la educacion semipresencial

a) Nivel Inicial: Horariode 9.00a.m. a 12.00m

Considerando una educacidn presencial: De lunes a jueves y educacion virtual los dias vier-
nes

b) Nivel Primaria: Horario de 8.30a.m. a 12.30 p.m.

Considerando una educacién presencial: De lunes a jueves y educacién virtual los dias
viernes

CAPITULO X

De las Relaciones y Coordinaciones
8.1. COMUNIDAD EDUCATIVA
ARTICULO 125.- Son Organos de Colaboracién de la Institucién Educativa;
a) La Comunidad Educativa
b) Los Comités de Aula

e) La Asociacién de Ex alumnos.

LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 126.- La Comunidad educativa estd constituida por la Directora General del Plantel y todo
el personal de la Institucién.

ARTICULO 127.- La Directora coordina con la Comunidad Educativa elegido entre sus miembros.

ARTICULO 128- La Comunidad educativa se retne fuera del horario de clases y cuando la presidenta
de la comunidad coordina con la direccidn. La asistencia del profesorado y personal es puntual y
obligatoria.

ARTICULO 129.- Son funciones y atribuciones de la Comunidad Educativa:
a) Participar en la formulacidn, ejecucién y evaluacién del P.E.| y del Plan Anual de Trabajo de la

Institucion Educativa.
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b) Colaborar con la Institucion Educativa, en las acciones programadas particularmente en su ejecu-
cion y evaluacion.

c) Contribuir al cumplimiento de la axiologia de la Institucién Educativa, a la formacién humano-
cristiana de los educandos y a mantener el prestigio del plantel.

d) Apoyar las acciones de conservaciéon, mantenimiento y mejoramiento de las instalaciones y
equipos del plantel.

e) Proyectar la accion educativa de la Institucion Educativa a la comunidad.

f) Toda la comunidad magisterial velara por el cumplimiento del Reglamento.

COMITE DE AULA

ARTICULO 130.- El Comité de Aula es el érgano de participacion a nivel de aula. Tiene las siguientes

funciones:

a) Apoyar al tutor o profesor de aula en el proceso ensefianza- aprendizaje.
b) Colaborar con la Direccion en el logro de los objetivos y funciones propuestas.
c) Colaborar en el mantenimiento y conservacion de la infraestructura de la I.E.

ARTICULO 131- En el mes de marzo de cada afio, la Direccién de la I.E. , convoca a los padres de fa-
milia o apoderados por aulas a efecto de organizar el Comité de Aula respectivo. Los miembros del
Comité son los siguientes:

a) Presidente
b) Tesorero
c) Dosvocales

La tutora es la asesora del Comité de Aula. Los miembros del Comité de Aula son elegidos cada afio
en coordinacion con la Directora.

ARTICULO 132.- Para el ejercicio de sus actividades el Comité de Aula elabora un Plan de Trabajo, el
mismo que serd formulado y ejecutado con el asesoramiento de la profesora o tutora de aula, apro-
bado y evaluado por la Directora. Por ningin motivo, los Comités de Aula exigiran cuotas o aportes
econdmicos sin aprobacidn de la Direccion del centro Educativo. Los presidentes de los Comités de
Aula podran reunirse y conformar el plenario de Comités de Aula bajo la presidencia de la Directora.

ASOCIACION DE EXALUMNOS:

ARTICULO 133.- La Institucién Educativa favorece la organizacién y funcionamiento de la Asociacién
representativa de sus ex alumnos y les reconoce una importante responsabilidad como colaborado-
res del plantel. Existirdn comisiones asesoras de la Institucidon Educativa, dirigidas a institucionalizar
la colaboracién de los ex alumnos. La Asociacién de ex alumnos tendra un Reglamento Interno
aprobado por la Direccién General del Colegio.

Son fines de la Asociacién de Ex alumnos:
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a) Vincular mejor a los ex alumnos con la Institucién Educativa donde recibieron su formacién inte-
lectual, moral, fisica y espiritual.

b) Propiciar entre los ex alumnos de todas las promociones la cooperacion mas amplia, ayuddndose
mutuamente dentro de las esferas de su actividad.

c) Sostener vinculacidn constante con los profesores del plantel, prestdndoles la ayuda necesaria
para estimular la formacién de los alumnos de cualquier campo de accién aprobado por las auto-
ridades del Plantel.

d) Promover actuaciones culturales, sociales, artisticas y deportivas entre los alumnos y ex alum-

nos, procurando cooperar con ellas por lo menos con su asistencia y la d& sus familiares.

e) Colaborar con la solucién de los problemas educacionales que pudieran presentarse en el plan-
tel, para mantener su prestigio y contribuir a su progreso.

CON OTRAS INSTITUCIONES
ARTICULO 134.- El personal docente estatal y no estatal goza de atencién médica por parte de
ESSALUD.

ARTICULO 135.- Los accidentes producidos dentro y fuera de la Instituciéon Educativa con los edu-
candos, son atendidos por el seguro escolar adquirido por el padre de familia al momento de la
matricula, siendo esta opcional.

ARTICULO 136.- La Institucién Educativa como Institucidn catdlica, se integra al Plan de Pastoral de la
Iglesia. Asume las indicaciones y orientaciones de la Jerarquia de la Iglesia Catdlica.

ARTICULO 137.- La Institucién Educativa estd afiliada al Consorcio de Instituciones Educativas Catdli-
cas del Peru, entidad con la que coordina los aspectos deontolégicos, axioldgicos, pedagdgicos y ad-
ministrativos.

ARTICULO 138- La Institucién Educativa participa en las actividades educativas, culturales y deporti-
vas que promueve la Municipalidad Distrital, Organizaciones e Instituciones del distrito y las promo-
vidas por el Ministerio de Educacién. La participacion no interfiere el normal desarrollo de las activi-
dades académicas de la Institucidn Educativa.

CON LA PROMOCION DE LA L.E.
ARTICULO 139: Las actividades promocionales

a) Deben ser debidamente planificadas a través de un Plan de Trabajo, debiendo ser aprobadas
por la Direccién de la IE, previo analisis y visto bueno del Area de Actividades Educativas.

b) La Ceremonia de Promocidn: Son actividades o eventos predominantes académicos donde se
reconocen los logros en el desarrollo intelectual, deportivo, cultural y socioemocional y ético
de los estudiantes que han culminado su educacién inicial o primaria. Se debe evitar la apa-
riencia de lujo u ostentacién, es decir, debe llevar el sello de la austeridad, considerando
ademas otros asuntos incluidos en el Compromiso del Padre, de la Madre, del Apodera-
do y del estudiante.
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c) El padre de familia asume los gastos econémicos de la promocién programados por la insti-
tucion educativa.

VISITAS Y EXCURSIONES

ARTICULO 140: Las visitas y excursiones que realicen los alumnos deben considerarse en la progra-
macién correspondiente. El docente que lo promueva debe presentar previamente el plan respecti-
vo, aprobado por la Direccidn.

ARTICULO 141: Concluida la visita o excursién, el docente responsable de este, presentara a la Direc-
cién por conducto regular el respectivo informe evaluando la actividad.

ARTICULO 142.- En el presente articulo sefialamos las normas que regulan el desarrollo de las visitas,
excursiones y viajes de estudios.

a) Presentacion de un Plan de trabajo sobre la visita, excursidn y/o viaje de estudio.

b) Tener en cuenta los requisitos solicitados: costo, SOAT de la movilidad , fotocopia de brevete
de Chéfer y copia de las autorizaciones de los padres de familia.

c) El padre de familia autoriza por escrito la participacién de su hijo(a)

d) El padre de familia asume el costo econdémico de las visitas, excursiones y/o viajes de estu-
dios.

e) El padre de familia puede participar de las visitas, excursiones y/o viajes de estudios previa
coordinacion con la tutora asumiendo sus gastos personales.

CAPITULO Xl

Disposiciones transitorias y complementarias

Articulo 143: Primera. El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir del dia en que se
emita la Resolucion Directoral aprobatoria expedido por la Direccidn de la Institucidn Educativa.

Articulo 144: Segunda. La interpretacion auténtica o la modificacién total o parcial del presente Re-
glamento es atribucién de la Entidad Promotora en coordinacién con la Directora general del Plantel
y Personal Docente.
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