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“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA
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Resolucién Directoral N° 058 — 2024 — IEGP — SCJ.
Arequipa, 08 de noviembre de 2024

VISTO el Reglamento Interno de la Institucion Educativa “SAGRADO
CORAZON DE JESUS”, que norma la politica educativa de la Institucion,
asimismo la estructura de este Instrumento normativo, que integra y perfila la
educacion en la Institucion.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Peru, en su articulo 13, establece que la
educacion tiene como finalidad el desarrollo integral de la persona humana y que
el Estado reconoce y garantiza la libertad de ensefianza: asi también, en su
articulo 15°, establece que toda persona, natural o juridica, tiene el derecho de
promover y conducir instituciones educativas.

Que, el articulo 127° del Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion, aprobado mediante Decreto Supremo N° 011-201 2-ED, establece que
la institucién educativa tiene autonomia en la elaboracién de sus instrumentos de
gestion, en el marco de la normatividad vigente.

Que, en el marco de las disposiciones legales antes sefialadas, la
Institucion Educativa Privada “SAGRADO CORAZON DE JESUS”, ha actualizado
el Reglamento Interno Institucional segin el contenido regulado en las normas
reglamentarias y técnicas mencionadas en los parrafos precedentes.

De conformidad con la Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su
Reglamento, aprobado por D.S. N° 011-2012-ED, la Ley de Centros Educativos
Privados N° 26549 y su Reglamento, la Actualizacion del Proyecto Educativo
Regional 2017-2030 de la Regién Arequipa, aprobado mediante Resolucién
Gerencial Regional N° 3621, la Norma Técnica denominada “Norma que regula los
instrumentos de gestion de las instituciones educativas Y programas de educacion
basica”, aprobada por Resolucién Viceministerial N° 01 1-2019-MINEDU, y demas
normatividad vigente.

Calle Paucarpata N© 204, Urb. Municipal - Telf.: 225440 - Arequipa - Per(
www.sagradocorazondejesus.edu.pe / E-mail: ie_sagradocorazondejesus@hotmail.com



SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el Reglamento Interno 2025 de la
Institucion Educativa "SAGRADO CORAZON DE JESUS", como documento
normativo y de gestion.

Articulo 2.- DISPONER su difusion a la Comunidad Educativa:
Personal Directivo, Docente, Administrativo, Padres de Familia y Estudiantes de
nuestra Institucion.

Articulo 3.- RECONOCER que el documento Reglamento Interno

2025, forme parte de los documentos Institucionales de Gestion de la Institucion
Educativa Privada “SAGRADO CORAZON DE JESUS”.

Articulo 4.- REMITIR a la instancia de Gestion Educativa
descentralizada correspondiente las copias que sean requeridas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

NDEZ MORON
TORA
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REGLAMENTO INTERNO DE
L& LE.P. SAGRADO CORAZON DE JESUS

CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1 CONCEPTO

Art. 01.- El presente Reglamento es un documento Normativo de la Gestion
Técnico Pedagdgico, Administrativa y de servicio de observancia obligatoria
que determina la organizacion y el funcionamiento de la Institucion Educativa
Sagrado Corazon de Jesus (El Colegio), dando a conocer las obligaciones,
deberes y derechos del personal Docente y Administrativo, de estudiantes y
Padres de familia.

1.2 ALCANCE

Art. 02.- El presente Reglamento es de observancia obligatoria para todos los
integrantes de nuestra Comunidad Educativa:

a. Personal Directivo, Docente, Administrativo, de servicio y de apoyo.
b. Padres de Familia, Tutor y/o Apoderados.
c. Estudiantes.

1.3 BASE LEGAL.-

Art. 03.- El presente Reglamento se sustenta en las siguientes fuentes

normativas:

1. Constitucion Politica del Estado Peruano.

2. Ley General de Educacion N°28044.

3. Ley de Centros Educativos Privados N° 26549.

4. Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
Instituciones Educativas privadas de Educacién Basica.

5. Cddigo de Nifios y Adolescentes aprobado por Ley N°27337.

6. Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
Instituciones Educativas.

7. Decreto Supremo N° 010-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
Instituciones Educativas.

8. Resolucion Ministerial N° 263-2021-MINEDU, se aprueba el documento
normativo denominado “Lineamientos que establecen las condiciones
basicas para la provision de servicios educativos de Educacion Basica.

9. Decreto de Urgencia N° 002-2020.



10.Resolucion Viceministerial N° 011-2019-MINEDU, Norma que regula los
instrumentos de gestion de las instituciones educativas y programas de
Educacion Bésica.

11.Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos
para la Gestidon de la Convivencia Escolar, la Prevencién y la Atencion de
la Violencia Contra Nifias, Nifios y Adolescentes.

12.Resolucién Viceministerial N° 212-2020-MINEDU, que aprueba el
documento normativo denominado “Lineamientos de Tutoria y Orientacion
Educativa para la Educacion Basica”.

13.Resolucién Viceministerial N° 094-2020-MINEDU, que aprueba la Norma
gue regula la evaluacién de las competencias de los estudiantes de la
educacion bésica.

14.Ley N° 30797 que promueve la educacion inclusiva.

15. Decreto Supremo N° 007-2021-MINEDU, que modifica el Reglamento de la
Ley N° 28044, Ley General de Educacion, aprobado por Decreto Supremo
N° 011-2012-ED.

16.Resoluciéon Ministerial N° 109-2022-MINEDU “Disposiciones para el
proceso de adecuacion a las Condiciones Basicas de Instituciones
Educativas de Gestion Privada de Educacion Basica”

17.Ley de Proteccion a la Economia Familiar Respecto al Pago de las
Pensiones de Ensefianza 27665 y su Reglamento.

18.Reglamento del Libro de Reclamaciones aprobado por Decreto Supremo
N°011-2011-PCM.

19.Ley N°28119 que prohibe el acceso de menores de edad a paginas web de
contenido pornografico y a cualquier otra forma de comunicacion en red de
igual contenido

20.Ley N°29988, denominada ley que establece medidas extraordinarias para
el personal docente y administrativo de instituciones educativas publicas y
privadas, implicado en delitos de terrorismo, delitos de violacion de la
libertad sexual y delito de trafico ilicito de drogas.

21.Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo N°29783 y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N°005-2012-TR.

22.Ley N°29694 que protege a los consumidores de las practicas abusivas en
la seleccién o adquisicion de textos escolares para lograr su eficiencia,
modificada por la Ley N°29839 y su reglamento.

23.Caodigo de Proteccion y Defensa del Consumidor Ley 29571

24.Ley N° 27270 ley contra actos de discriminacion.

25.Ley N° 29635 ley de la libertad religiosa.

26.RVM N° 094-2020-MINEDU “Norma que regula la Evaluacion de las
Competencias de los Estudiantes de la Educacion Basica” y su modificatoria
RVM N° 048-2024-MINEDU.

27.RM 531-2021-MINEDU y sus modificatorias.

28.R.M. 556-2024-MINEDU.

29. Disposiciones emanadas del Ministerio de Educacién del Perd.



CAPITULO I
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

2.1DEL FUNCIONAMIENTO

Art. 04.- La l.E.P. Sagrado Corazén de Jesus es una Instituciéon Educativa de
carcter privado, que imparte educacién escolarizada en los niveles de
Educacion Inicial, Primaria y Secundaria de Educacion Basica Regular, de
conformidad a lo establecido en la Ley General de Educacion - Ley N° 28044,
con su Reglamento, la Ley de Centros Educativos Privados - Ley N° 26549 vy
Reglamento; que se encuentra debidamente autorizada mediante la Resolucion
Directoral N° 1851 del 30 de noviembre de 1989, Resolucion Directoral N° 0770
del 18 de junio de1992 y Resolucion Directoral N° 0010 del 07 de Enero de
1994, Resolucion de Administracion N°0614 del 04 de noviembre del 2014.

2.2UBICACION

Art. 05.- La |.E.P. Sagrado Corazén de Jesus se encuentra ubicada en la Calle
Paucarpata 204, distrito, provincia y departamento de Arequipa.

2.3PRINCIPIOS, MISION, VISION

Art. 06.- PRINCIPIOS

La Institucion Educativa Sagrado Corazon de Jesus, tiene el compromiso de

mantener los principios de gestion de calidad y mejora continua en el

desarrollo de nuestras actividades educativas orientados a:

e LOGRAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA PERSONA
Promoviendo la formacién integral de los estudiantes en sus dimensiones
corporal, psiquica, espiritual, intelectual y social a través del desarrollo
armonico de sus valores, capacidades, posibilidades y aptitudes.

e LOGRAR EL DESARROLLO Y REALIZACION DEL PROYECTO
PERSONAL DE VIDA DEL ESTUDIANTE
Preparando y guiando a los educandos para disefiar su propio proyecto
personal de vida, basado en valores soélidos.

e PROMOVER LA PARTICIPACION ACTIVA DE LA FAMILIA EN EL
PROYECTO DE VIDA DE NUESTROS ESTUDIANTES
Propiciando la participacion activa de los Padres de familia en la formacién
integral de sus hijos para buscar el equilibrio emocional con valores bien
definidos.

Art. 07.- MISION.- Somos una Institucion Educativa que busca la excelencia
personal de cada estudiante a través de una educacion integral en lo cientifico,
humanistico, axiologico y tecnoldgico; basada en la investigacion, el desarrollo
de la creatividad, el liderazgo, la exigencia del trabajo académico y en el marco
de la préactica de valores cristianos y éticos, que lo capacite para afrontar las
necesidades y nuevos retos de la sociedad que se presenten, buscando el



bienestar socio emocional para construir su proyecto de vida y lo conduzca
hacia una conducta ejemplar y comprometida con el medio ambiente y la
sociedad, dentro de una cultura de paz.

Art. 08.- VISION.- Consolidarnos como una Institucion Educativa diferenciada,
competitiva y eficiente que garantiza la formacion de educandos lideres,
practicos, investigadores, resilientes, empaticos y creativos, con la capacidad
de ser autbnomos y de hacer buen uso de la cultura, la ciencia y la tecnologia;
promoviendo la préctica soélida de valores, la identidad personal y el
compromiso trascendente con los retos y ser capaces de responder a las
exigencias y desafios en un mundo globalizado y lograr ser un referente en
nuestra sociedad para la construccion de un mundo mejor.

2.4LINEA AXIOLOGICA

Art. 09.- VALORES.- Nuestra institucion promueve la educacion y el desarrollo
de valores bien definidos, que son la base de nuestro sistema de gestion de
calidad educativa, estos valores fundamentales y que constituyen un gran pilar
son:

VALORES ACTITUDES

Valoramos la importancia de las relaciones
interpersonales que nos permite convivir en forma
armonica, reconociendo el valor de cada una de
las personas. Asimismo, a partir del valor del
respeto reconocemos a la Responsabilidad, como
el valor que permite a nuestros estudiantes
reflexionar, administrar, orientar, analizar y
valorar las consecuencias de nuestros actos.

Respeto

Reconocer el valor de las personas que aportan
Gratitud positivamente en el crecimiento personal a lo
largo de nuestras vidas.

Reconocemos la Solidaridad como expresion de
ayuda y servicio a los demas, colaborando de
Solidaridad manera activa. Es un compromiso moral que
asumimos como base de la amistad, el
compaferismo y la lealtad.

2.5 OBJETIVOS Y LINEAMIENTOS
Art. 10.- FINALIDAD

La ILLE.P. “Sagrado Corazon de Jesus” se propone normar y orientar la
organizacion, ejecucion y evaluacion de las acciones para guiar y fortalecer la
convivencia escolar y ciudadana, que incluye respeto a las personas, a las
normas y a los bienes, el uso adecuado del tiempo y la formacion ciudadana,
civica y patriética en el marco de una sélida formacion integral acorde con los



principios del Colegio y en el marco de valores que proponemos para ser
personas de bien.

Art. 11.- OBJETIVOS EDUCATIVOS:

a. Impulsar el desarrollo arménico de las potencialidades y aptitudes de los
educandos, generando el interés de los mismos por su autoaprendizaje a
nivel cientifico, humanistico y cultural.

b. Dar al estudiante una educacién integral, asumiendo los valores como
base fundamental de su formacion educativa.

c. Analizar, potenciar e integrar las capacidades individuales de nuestros
educandos.

d. Propiciar la convivencia escolar y ciudadana dentro del orden y el bien
comun, que prima sobre el particular, asegurando en nuestros educandos
actitudes y acciones personales y colectivas de respeto a si mismos, a sus
comparnieros, a los docentes, padres de familia, autoridades y ciudadanos.

e. Fortalecer la educacion ciudadana, civica y patriética, acorde a la realidad
nacional actual, que permita en los estudiantes, el desarrollo de su
identidad y pertenencia, asi como su espiritu civico y su conciencia
histérico nacional poniendo en practica nuestro lema del Colegio: Dios,
Amor, Patria y Estudio.

Art. 12.- OBJETIVOS DE CALIDAD:
Nuestra Institucion establece como objetivos fundamentales los siguientes:

Desarrollar una Educacion de calidad que permita a nuestros estudiantes una
formacion integral, para ser modelos de desarrollo y asi puedan integrarse de
manera productiva a la sociedad.

Fortalecer los grandes cambios que nos proponemos en nuestra Institucion,
para que nuestros educandos desarrollen sus capacidades cognitivas y asi
sean la garantia para el éxito de sus propios aprendizajes.

Conocer y elaborar propuestas que incluyan la practica de la democracia con
eficiencia y equidad, asi como el liderazgo.

Fortalecer la construcciéon de un curriculo abierto y flexible con rutas de
aprendizaje, que garanticen la unidad del sistema y nuestro propio modelo
educativo.

Incrementar los reconocimientos de nuestros educandos y de la Institucion por
la gestion educativa y sus logros.

Promover en nuestros estudiantes la investigacion, innovacién y participacion
educativa continua.



CAPITULO Il

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Art. 13.- La Promotoria SAGRADO CORAZON DE JESUS SAC en su condicion de
propietaria de la Institucion designa a su representante por medio del cual ejercera sus
funciones a través de la Direccién General y Gerencia General de la Persona Juridica.

Art. 14.- La Junta General de Accionistas de la Persona Juridica, podra nombrar y
cesar libremente al Director Académico, quien recibira las facultades necesarias para
conducir la Institucion Educativa, se acredita ante el Ministerio de Educacioén y ejerce
un cargo de confianza.

Art.15.- El Director Académico es responsable de dirigir y supervisar los aspectos
técnico- pedagogicos, la direccion del personal docente y auxiliar, la evaluacion
académica de los estudiantes, el de la disciplina, el de admisién de los estudiantes, el
de su atencion espiritual, el de consejeria psicologica, aspectos administrativos y
contables respecto de los estudiantes, el cuidado y uso diligente de la infraestructura
y recursos de la Institucion, entre otros.

Art. 16.- En ausencia del Director Académico, la Promotoria determina su reemplazo
mediante delegacion expresa.

3.1 DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 17.- La Institucion Educativa Sagrado Corazén de Jesus tiene la estructura
organica detallada en el organigrama (Ver Esquema), las funciones de cada uno de
los Organos y personal que componen el Organigrama se encuentran determinadas a
detalle en el Manual de Organizacién y Funciones de la Institucion — MOF.
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3.2 RESUMEN DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

Art. 18.- La Institucion tiene una estructura funcional organizada basicamente en dos
areas, que son el Area Pedagdgica y Area de Administracion, ambas reportan y rinden
cuenta a la Promotoria.

» AREA PEDAGOGICA

Art. 19.- La Institucion sera dirigida por un Director(a) Académico, quien sera
contratado, nombrado y/o removido por Promotoria a través de la Junta General de
Accionistas, y contara con grado o titulo profesional universitario o pedagdgico.

Art. 20.- EIl Director Académico

Es el representante oficial del Colegio, debidamente reconocido por el Ministerio de
Educacion. Es el responsable de la conduccién y administracion de la Institucion de
acuerdo con las pautas que para tal fin sefiale Promotoria, para lo que cuenta con
facultades de direccion y de gestion. El Director ostenta un cargo de direccién y
confianza.

Art. 21.- En el gjercicio de sus funciones, el Director(a) Académico es responsable:
a) Del control y supervision de las actividades técnico -pedagodgicas de la Institucion.
b) De la elaboracion de la estructura curricular.

c) Mantener en orden los instrumentos de gestion.

d) De la correcta aplicacion del Reglamento Interno.

e) De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la documentacion y
operaciones, que sefiale la Ley dictando las disposiciones necesarias dentro de su
ambito para el normal desenvolvimiento de la Institucion.

f) De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de los registros y actas de
notas que sefale la Ley dictando las disposiciones necesarias dentro de su ambito
para el normal desenvolvimiento de la Institucién.

g) De la administracion de la documentacion pedagodgica de la Institucion.

h) De la existencia y preservacion idonea de los bienes consignados en los inventarios
y el uso y destino de éstos.

i) Dirigir la politica educativa de la Institucion.

j) Definir la organizacion de la Institucion y de las demas que sean propias de su cargo.
K) Las demas inherentes a su cargo.

Art. 22.- Para el desarrollo de las actividades propias del Colegio de ser necesario, el
Director publicara cuando se requiera, un anexo al Reglamento Interno en el que se
especificaran las funciones y responsabilidades del personal de la Institucién no
previstas en el reglamento y en el Manual de Organizacion y Funciones; asi como
otras que fueran necesarias.

Art. 23.- Coordinaciones Académicas. —

Los Coordinadores de Nivel son la maxima autoridad del Nivel y dependen del Director
a quien rinden cuentas. Son cargos de direccion y confianza. Tienen a su cargo la
coordinacién y jefatura académica y administrativa de todos los asuntos escolares que
conciernen a su Nivel y podran ser removidos del cargo a solicitud de la Direccion o
por disposicion de Promotoria.



Estan sujetos al régimen laboral de la actividad privada. El detalle de sus funciones,
se encuentran establecidos en el Manual de Organizacion y Funciones.

Art. 24.- Los Coordinadores Académicos de Nivel son responsables de:

a) Realizar el asesoramiento pedagdgico y monitoreo del personal docente y
auxiliares educativos de su respectivo Nivel de la Institucion.

b) Ejecutar la supervision constante del desarrollo de la planificacion curricular,
desarrollo de sesiones, de evaluacién de aprendizajes y las estrategias y
actividades de reforzamiento pedagdgico.

c) Participar de las reuniones convocadas por la Direccion Académica y
Promotoria, emitiendo los informes que le sean requeridos.

d) Atender reuniones solicitadas por los Padres de Familia, relacionadas con el
desempefio académico de los estudiantes.

e) Las demas funciones inherentes a su cargo.

Art. 25.- Docentes.-

Los Docentes o Profesores de la Institucion, son los agentes fundamentales del
proceso educativo y tienen como mision contribuir eficazmente en la formacioén de los
estudiantes en todas las dimensiones del desarrollo humano. Los Profesores reportan
a los Coordinadores de Nivel y Direccion Académica. Sus funciones se encuentran
detalladas en el Manual de Organizacion y Funciones.

Art. 26.- Las responsabilidades del Personal Docente incluyen:

a) Planificar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro del aprendizaje
de los estudiantes, asi como trabajar en el marco del respeto de las normas
institucionales de convivencia en la comunidad educativa que integran.

b) Realizar un seguimiento, supervision y evaluacion permanente del avance educativo
de los estudiantes a su cargo.

c) Orientar a los estudiantes a su cargo en temas académicos, sociales, personales o
de conducta.

d) Promover la solucion de problemas que surjan entre los estudiantes o con otros
docentes.

e) Controlar la asistencia de los estudiantes, asi como el cumplimiento de sus tareas
y responsabilidades escolares.

f) Elaborar los informes pedagdgicos que puedan ser solicitados por los Coordinadores
de su Nivel o la Direccion. El plagio de los informes o de los documentos que los
sustentan, se considera falta grave y sera sancionado con la separacion del docente.
g) Llevar a cabo reuniones informativas con los padres de familia, de manera individual
0 colectiva.

h) Participar en la Institucion Educativa y en otras instancias a fin de contribuir al
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

i) Percibir las remuneraciones pactadas y gozar de condiciones de trabajo adecuadas
para su seguridad, salud y el desarrollo de sus funciones.

j) Participar en los programas de capacitacion y actualizacién profesional que organice
la Institucion Educativa.

k) Toda otra tarea relevante a sus funciones que le asigne la Direccion Académica.



Art. 27.- Los Docentes de la Institucion deben comunicar sus inquietudes y
preocupaciones directamente a las autoridades pertinentes, usando los canales
establecidos en la organizacion, absteniéndose de hacer circular o publicar en las
redes sociales o emails, informaciones que puedan afectar a estudiantes, padres de
familia, profesores, autoridades o dafar la imagen institucional del Colegio.

Art. 28.- Atencidn Tutorial - Psicologia.-

Los Psicologos en la Institucion, brindan servicios de asesoramiento a los padres de
familia, docentes y estudiantes en relacion a los problemas personales de aprendizaje
y de conducta que los estudiantes pudieran tener, respondiendo sus acciones al
ambito preventivo de la psicologia educacional, manteniendo estrecha relacion con los
Tutores; asi como otras tareas que les encarguen la Direccion.

La documentacion en poder de los Psicologos de la Institucion, no podra salir del local
del Colegio y la informacion sobre los estudiantes no debe ser comentada fuera del
ejercicio de las funciones de los PsicOlogos porque reviste para todos sus efectos
caracter confidencial y reservado. El incumplimiento de este articulo implica falta
grave.

Las funciones se encuentran detalladas en el Manual de Organizacion y Funciones.

Art. 29.- Auxiliar Educativo.-

El personal auxiliar de educacién presta apoyo al docente en sus actividades
formativas y disciplinarias incluyendo actividades extracurriculares complementarias,
como el trabajo con las familias y la comunidad, y el apoyo al desarrollo de la Institucion
educativa, coadyuvando con la formacion integral de los estudiantes.

Reporta a las Coordinaciones de Nivel y a la Direccion.

Las funciones se encuentran detalladas en el Manual de Organizacién y Funciones.

» AREA DE ADMINISTRACION

Art. 30.- El Area de Administracion es el 6rgano encargado de administrar los recursos
humanos, materiales y financieros, asi como supervisar la ejecucion presupuestaria,
con el fin de apoyar oportuna y eficientemente al cumplimiento de los objetivos y metas
del Colegio.

Reporta e informa al Promotor y a la Gerencia General designada por Promotoria. El
Administrador es considerado cargo de direccion y confianza y se ejerce a tiempo
completo.

Son funciones del Administrador las siguientes:

a) Programar, organizar, dirigir, controlar, ejecutar y supervisar los dispositivos legales
y normas técnicas vigentes en coordinacion con el Director y la Gerencia.

b) Conducir la ejecucién del proceso presupuestario.



c) Administrar los recursos econdémicos y financieros en concordancia con el Plan
Estratégico Institucional y el Presupuesto Institucional aprobados por los propietarios;
asi como informar oportuna y periddicamente al Director y al Promotor sobre la
situacion econdémica y financiera de la Institucion.

d) Formular y proponer las directivas administrativas de gestion sobre asuntos de su
competencia.

e) Resolver en ultima instancia los reclamos de indole laboral cuando el procedimiento
asi lo indique.

f) Organizar y contratar al personal de servicio como Porteria, Limpieza y
Mantenimiento.

g) Determina instrucciones a Tesoreria y Personal de Apoyo

h) Las demas funciones que le sean asignadas.

Art. 31.- El area de Administracion se integra y trabajan de forma colegiada Asesoria
Legal, Contabilidad, Tesoreria, Secretaria y Personal de Apoyo, quienes se organizan
jerarquicamente y cumplen las funciones de acuerdo al Manual de Organizacién y
Funciones de la Institucion.



CAPITULO IV

DE LA ORGANIZACION Y GESTION ACADEMICA

4.1 PLANIFICACION.

La planificacidon en nuestra Institucion es el resultado del trabajo conjunto bajo el
liderazgo del Director(a) y el equipo directivo mediante el cual se analizan y elaboran
los instrumentos de gestion necesarios, con el objetivo de orientar y regular las
condiciones necesarias que promuevan el logro de los estandares de aprendizaje y el
desarrollo integral de los estudiantes.

Art. 32.- DE LOS INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION: Los instrumentos de
gestion y planificacion son: Proyecto Educativo Institucional (PEIl), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Proyecto Curricular Institucional (PCI) y Reglamento Interno (RI), los
cuales son elaborados de manera participativa y son aprobados con las respectivas
resoluciones directorales. En ese sentido, dichos instrumentos son actualizados y
ordenados.

Art. 33.- DE LOS COMPROMISOS DE GESTION: El Informe de Gestion Anual (IGA)
del logro de los 5 compromisos de gestion educativa puntualizados en el Plan Anual
de Trabajo (PAT) sefalan los logros, avances y dificultades por cada indicador de
cada compromiso, en el afio lectivo correspondiente.

Los Compromisos de gestién orientan la labor de planificacion de la Institucion al
determinar los resultados que deben lograr.

Art. 34.- DEL ANO LECTIVO: El afio lectivo que corresponda al trabajo educativo en
una modalidad presencial con estudiantes debe ser de minimo 36 semanas lectivas,
sin embargo podré sufrir variaciones de acuerdo a las disposiciones excepcionales
que determine y norme el Ministerio de Educacion.

El afio lectivo inicia en el mes de marzo y culmina en el mes de diciembre, teniendo
en cuenta la calendarizacion institucional.

El aflo escolar serd clausurado de acuerdo a la calendarizacion después de la
evaluacion del avance de las comisiones de trabajo. En esta ceremonia el Director(a)
leera la memoria del afio que concluye.

4.2 CALENDARIZACION

Art. 35.- El afo lectivo comprende el periodo desde la matricula hasta la clausura de
las actividades académica. Su inicio y término se sefialan cada afio en la
Calendarizacion bimestral y por unidades.

La Calendarizacion se da de acuerdo a las disposiciones del MINEDU y se publica en
los medios informativos del Colegio.

4.3 PLAN ANUAL DE TRABAJO

Art. 36.- El Plan de trabajo serd un instrumento unificado, sencillo y funcional,
orientador del proceso pedagdgico y de organizacion del afio escolar, se orienta en



el estricto cumplimiento de los cinco compromisos de gestion y a la vez tiene en
cuenta las siguientes actividades:

Actividades para la mejora de los aprendizajes.

Actividades para el cumplimiento de los cinco compromisos.
Actividades de prevencion de riesgos.

Actividades de promocion de la cultura y el deporte.
Actividades de autoevaluacion.

Actividades de promocion de la convivencia democratica.

4.4 PROPUESTA EDUCATIVA.

Art. 37.- La Propuesta Pedagdgica de la Institucién Educativa “Sagrado Corazén
de Jesus”, se encuentra alineada al Curriculo Nacional de la Educacion Basica y
se desarrolla en el Proyecto Curricular Institucional, tiene por objetivo garantizar a
todos los estudiantes el acceso a aprendizajes significativos y de calidad.

Nuestro modelo Educativo de Aprendizaje estd enfocado al desarrollo de las
Inteligencias Mdltiples, las capacidades de Autoaprendizaje y ser Colaborativo, la
Investigacion, y la Educacion Vivencial que garantiza la formacion de educandos
lideres, practicos, investigadores, resilientes, empaticos y creativos; fomentando
al maximo el desarrollo de las potencialidades intelectuales, emocionales y
volitivas.

Nuestra propuesta también tiene como principio promover la formacion integral de
los estudiantes en sus dimensiones: corporal, psiquica, espiritual, intelectual y
social a través del desarrollo armoénico de sus valores, capacidades, posibilidades
y aptitudes que lo capaciten para construir su proyecto de vida y lo conduzcan
hacia una conducta ejemplar en la sociedad dentro de una cultura de paz.

4.5 PROGRAMACION

Art. 38.- La Institucion elabora una Programacion Curricular Institucional basada
en el Enfoque por Competencias, que responda a los lineamientos del MINEDU
y las exigencias actuales, por ello todos los docentes participaran elaborando
programaciones diversificadas en base a Situaciones Significativas Retadoras
gue incorporen a la vez los valores institucionales y realizacion de los temas
transversales.

Art. 39.- Se elaborara las Programaciones Anuales, que deberan ser presentadas
al inicio del afio escolar, las experiencias de aprendizaje deben ser entregadas
mensualmente, antes del inicio de cada experiencia y las actividades de
aprendizaje que seran presentadas en forma diaria de acuerdo a lo planificado.
Todos estos documentos deberan ser desarrollados de manera oportuna
considerando el nivel de aprendizaje de nuestros estudiantes.



Art. 40.- Al iniciar el afio escolar cada docente, contard con su respectiva
planificacion curricular, aprobada por la Coordinacién del nivel y Direccion
Académica.

Art. 41.- El personal docente contara con su Carpeta Pedagdgica, donde llevara
consigo los siguientes documentos:

Vision y Mision institucional.

Valores Institucionales.

Organigrama institucional.

Relacion de estudiantes y padres de familia.
Acuerdos de Convivencia Institucional.
Cronograma de actividades.

Plan de aula.

Calendarizaciones.

Plan de estudios.

Horario de clase.

Programaciones, experiencias de aprendizaje.
Plan de tutoria.

Art. 42.- La programacion curricular, podra ser reajustada, durante las vacaciones
después del primer semestre, conforme lo disponga la autoridad, respondiendo a
las caracteristicas, necesidades e intereses de nuestros estudiantes.

Art. 43.- Los docentes toman en cuenta fundamentalmente el Marco Curricular de
su respectivo nivel, que es sometido al proceso de diversificacion de desempefios
(PCI), mediante el cual obtenemos un disefio adecuado y pertinente a las
necesidades de los educandos y a la Vision y Mision de nuestro Colegio.

4.6 DEL PLAN DE ESTUDIOS:

Art. 44.- En el afio académico regular en una modalidad presencial con jornada
completa es el siguiente:

e NIVEL INICIAL

AREAS CURRICULARES 5 afios

Matematica

n
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Comunicacion

Personal Social

Ciencia y Tecnologia

Psicomotriz

Inglés

Pl N A A o ogw
Pl | N A A o ©

Tutoria




Computacion 1 1 1
Talleres

Manos creativas 1 1 1

e NIVEL PRIMARIA

Comunicacion 7 7 7 7 7 7
Matematica 8 8 8 8 8 8
Personal Social 3 3 3 3 3 3
Ciencia y Tecnologia 3 3 3 3 3 3
Educacion Religiosa 2 2 2 2 2 2
Inglés 3 3 3 3 3 3
Arte y Cultura - Musica 2 2 2 2 2 2
Educacion Fisica 2 2 2 2 2 2
Tutoria 2 2 2 2 2 2
Informatica 2 2 2 2 2 2

Deportivos y Artisticos 2 2 2 2 2 2

Talleres Francés 1 1 1 1 1 1
karate 2 2 2 2 2 2

Robotica 1 1 1 1 1 1

e NIVEL SECUNDARIA

Matematica 8 8 8 8 8
Comunicacion 7 7 7 7 7
Inglés 3 3 4 4 4
Arte y Cultura - Teatro 2 2 2 2 2
Ciencias Sociales 4 4 4 3 3




Desarrollo Personal Ciudadania y Civica 3 3 3 3 3
Educacion Fisica 2 2 2 2 2
Educacion Religiosa 2 2 2 2 2
Ciencia y Tecnologia 6 6 6 7 7
Educacion para el trabajo — Robdética 2 2 1 1 1
Tutoria 2 2 2 2 2

Deportivos y Artisticos| 2 2 2 2 2
Talleres Danza 1 1 1 1 1

Ed. Financiera 1 1 1 1 1
Total de Horas 45 | 45 45 |45 45

El Plan de Estudios se adapta a las Disposiciones y requerimientos minimos
determinados por el MINEDU.

La Institucion a través de los medios de Comunicacion institucionales brindara la
informacioén a los usuarios del servicio, sobre el Plan Curricular.

Art. 45.-Los Periodos Académicos son bimestrales y comprende un total de cuatro
bimestres.

4.7 DEL PROGRAMA DE RECUPERACION PEDAGOGICA:

Art. 46.- El Programa de Recuperacion Pedagogica se da en el nivel primaria y
secundaria. Esta dirigido a los estudiantes que no han alcanzado el nivel de logro
esperado en el desarrollo de las competencias curriculares de las areas del grado
de estudio correspondiente.

Art. 47.- Los procedimientos y condiciones para la Recuperacion Pedagogica son
regulados por el Ministerio Educacion, pudiendo contemplar variaciones por
disposicion expresa.

4.8 PERIODOS VACACIONALES

Art. 48.- DE LOS ESTUDIANTES: El periodo vacacional tiene una duracion de 1
semana al término del primer y tercer bimestre y dos semanas al final del primer
semestre, comprendido entre los meses de julio y agosto. Podria hacerse alguna
modificacion por disposicion expresa del MINEDU.

Art. 49.- DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO: El personal se rige a
las normas laborales para los trabajadores de la actividad privada Decreto
Legislativo 728.



4.9 SUPERVISION EDUCATIVA

Art. 50.- La supervision educativa es un servicio de mejoramiento y optimizacion del
guehacer educativo en todas las areas y aspectos de la gestidon pedagdgica,
institucional y administrativa del Colegio “Sagrado Corazén de Jesus” con incidencia
en el aspecto pedagogico.

Art. 51.- La supervisién y el monitoreo en nuestra institucion, sera planificada,
sistematica y sostenida, es de responsabilidad del personal directivo y jerarquico.

Art. 52.- El Director(a), es el supervisor por Excelencia, responsable del
cumplimiento efectivo del servicio de supervisién Educativa.

Art. 53.- Los responsables de la Supervisién Educativa son: El personal directivo
(Director y Coordinadores de cada nivel).

Art. 54.- Los objetivos de la supervision educativa en la I.E. son:

e Mejorar la calidad y eficiencia del servicio educativo, mediante el
asesoramiento, la promocion y la evaluacion del proceso educativo.

e Verificar el avance o retraso de las actividades programadas.

e Asesorar y orientar la labor del personal docente.

e Evaluar conjuntamente con los Docentes, el proceso de Ensefanza-
Aprendizaje

e Fomentar las innovaciones tecnolbgicas, asi como el intercambio de
experiencias pedagdgicas.

Art. 55.-La supervisién y control se realiza teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

e La organizacion y planificacion del trabajo educativo.

La aplicacion de las programaciones curriculares.

La ejecucion curricular y la conduccién del proceso de evaluacion.

El aporte creativo del docente.

Las acciones de relaciones humanas del personal y la solidaridad de orden

técnico, cultural y social.

e El aspecto humano y educativo, que incide en la formacién de actitudes y
valores.

e La utilizacion adecuada de la infraestructura fisica del plantel como: aulas,
laboratorios, biblioteca, Proyectores multimedia, campos virtuales y ambientes
deportivos y artisticos, etc.

e Uso adecuado de las TIC en las labores de ensefianza — aprendizaje.

Art. 56.-En el proceso de supervision del desemperio laboral del docente de la
Institucion Educativa, se aplicard el método cientifico a través de la técnica de la
observacién directa o indirecta teniendo en cuenta:

e La observacion sistematica.

e El analisis de los datos recogidos durante la observacion del docente
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e El didlogo individual con el docente para hacerle conocer los resultados de la
observacion.

e El seguimiento a las acciones correctivas acordadas en el dialogo individual.

Art. 57.-La ejecucion de la supervision se realiza en forma:

e Opinada: Cuando la ejecuta el personal directivo usando un cuadro de
organizacion.

e Inopinada: Cuando la ejecutan en forma directa sin aviso previo.

Art. 58.- Las herramientas para la supervisién y monitoreo, estan constituidos por
la ficha de evaluacién de Desempefio docente MINEDU, el cuaderno de campo y
encuestas aplicadas.

COMISIONES Y TRABAJO EDUCATIVO.

Art. 59.- Nuestra I.E. teniendo en cuenta las orientaciones para el desarrollo del
Afio escolar podra conformar los siguientes comités:

- Comité de Gestion de Condiciones operativas.
- Comité de Gestién Pedagogica.
- Comité de Gestion del Bienestar.

Art. 60.-DE LAS REUNIONES Y CAPACITACIONES DOCENTES: EIl personal
docente asistird a las capacitaciones planificadas por el Colegio en los periodos
programados, siendo obligatorio participar de dichas jornadas de capacitacion.

DE LOS TALLERES Y CURSOS ESPECIALES

Art. 61.- El Colegio propone anualmente Talleres o cursos especiales para los
estudiantes, pudiendo de acuerdo a la Planificacién anual renovarse o modificarse
en beneficio de los estudiantes.

Los horarios de Talleres seran oportunamente comunicados a los Padres de Familia
y se consideran dentro del horario escolar para todos los estudiantes.

En el caso de Talleres extracurriculares voluntarios y fuera del horario escolar, se
comunicara a los Padres de Familia sobre los horarios y costos, debiendo autorizar
de manera escrita la inscripcion de sus hijos.

Los responsables de los Talleres y/o cursos especiales elaboraran su Programacion
por bimestre, incorporando por lo menos un proyecto al afio, los mismos que se
desarrollaran como medios de aprendizaje. Los Talleres inician a partir del Segundo
Bimestre.

Art. 62.- El uso, la elaboracion y actualizacion de los medios materiales educativos,
tendran en cuenta lo siguiente:

Los materiales educativos producidos por los profesores de la Institucién educativa
deben ser coherentes con los principios pedagdgicos.
Los costos de los materiales educativos son financiados por los Padres de familia.

4.12 DE LAS EXONERACIONES Y CONVALIDACIONES
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Art. 63.- La exoneracion del &rea procede para el area de Educacion Religiosa, sélo
en caso que el padre de familia o apoderado lo solicite por escrito, al momento de
la matricula o ratificacion de matricula, por tener una confesion religiosa diferente a
la catdlica o ninguna.

Art. 64.-La exoneracion del area es autorizada por Resolucién Directoral expedida
por el Director de la I.E, informacion que sera remitida a la UGEL para llevar un
consolidado sobre esta situacion.

Art. 65.-En el area de Educacion Fisica, s6lo se procedera a la exoneracion del
estudiante en la parte practica por motivos de salud, para lo cual el Director debe
expedir la Resolucién Directoral respectiva.

Art. 66.-La convalidacion de estudios procede para los estudiantes que hubieran
realizado estudios en el extranjero. La convalidacién la autoriza el Director de la
Institucion Educativa mediante una Resolucion Directoral.

Art. 67.-El proceso de convalidacion consiste en el reconocimiento automatico, por
equivalencia, de los estudios aprobados que se acrediten mediante los
correspondientes certificados. En los casos en los que el estudiante procede de un
pais que pertenece al Convenio Andrés Bello o a algun otro convenio bilateral, se
aplicaran las tablas de equivalencias y condiciones vigentes.

Art. 68.-En caso que los estudiantes provengan de paises con los cuales no hay
convenio, la convalidacion se realiza grado a grado, comparando los grados de la
Educacion Primaria o Educacion Secundaria con los certificados que presente el
interesado. Procede la evaluacion de subsanacion en el caso de las areas no
equivalentes.

Art. 69-Debera adjuntarse los certificados correspondientes debidamente
legalizados por el Ministerio de Educacion y el de Relaciones Exteriores del pais de
origen.

Art. 70.-La convalidacion se tramita, preferentemente, un mes antes de iniciar el
afio escolar. En caso de no haberse concluido con el tramite en dicho mes, el
Director de la Institucion Educativa autoriza la matricula condicional del estudiante,
la misma que se formalizara al finalizar el tramite.

DE LAS TAREAS ESCOLARES:

Art. 71.- Las tareas escolares (extension y reforzamiento) se asignan con fines de
afianzamiento del aprendizaje, aplicacion y transferencia del mismo. Estas tareas
deben ser dosificadas, motivadoras, variadas, y compatibles con la realidad
personal y social del educando. El docente debe orientar la realizacion de las
mismas en base a un esquema de trabajo preestablecido. Los materiales educativos
deben ser consistentes con el Proyecto Educativo y se consideran como
complemento a la accion del Profesor, por lo que son cuidadosamente
seleccionados y/o elaborados por el Equipo de Profesores de cada Area bajo la
supervision de las coordinaciones académicas.



4.14 OTROS RECURSOS

Art. 72.- La metodologia de trabajo pedagdgico en los tres niveles de educacion se
basa en la ensefianza activa y afectuosa, haciendo uso de las Tecnologias de la
Informacion, Plataformas educativa virtuales y otros recursos necesarios.



CAPITULO V

DEL PROCESO DE EVALUACION, PROMOCION, REPITENCIA Y CERTIFICACION

5.1 DE LA EVALUACION

Art. 73.-Sistema de Evaluacion
De acuerdo a la Norma de evaluaciones, nuestra Institucion considera que la

evaluacion se realiza teniendo como centro al estudiante y contribuye a su
bienestar, reforzando su autoestima, ayudandolo a consolidar una imagen
positiva de si mismo y de confianza en sus posibilidades, motivandolo a
seguir aprendiendo. La finalidad de la evaluacion es contribuir al desarrollo
de las competencias de los estudiantes y poder lograr los aprendizajes
planteados en el Curriculo Nacional.

El proceso de evaluacidbn de los estudiantes se realiza de manera
permanente y sistematico a través del cual se recopila y analiza informacion
para conocer y valorar los procesos de aprendizaje y los niveles de logro de
las competencias; para asi poder tomar decisiones de manera oportuna y
pertinente en busca de la mejora continua de los procesos de ensefianza
aprendizaje.

La evaluacion se alinea con los objetivos y metas educativas establecidas
por el Colegio. Se utilizan diversas estrategias de evaluacion, metodologias
e instrumentos. Esta variedad permite evaluar diferentes habilidades y
competencias de los estudiantes.

Los criterios de evaluacion son claros, especificos y comunicados de forma
transparente a los estudiantes. Esto les permitira entender qué se espera de
ellos y como seran evaluados. La evaluacion se realiza con base en criterios
gue permiten contrastar y valorar el nivel de desarrollo de las competencias
qgue el estudiante alcanza al enfrentar una situacion o un problema en un
contexto determinado.

La evaluacion tiene un enfoque formativo, se retroalimenta al estudiante para
gue reflexione sobre su proceso de aprendizaje, reconozca sus fortalezas,
dificultades y necesidades, gestionando su aprendizaje de manera
autonoma.

Art. 74.- Proceso de Evaluacién: En el proceso de evaluacién se considera las
siguientes etapas o fases de la evaluacion.

1. Planificacion: En esta etapa, respondemos las siguientes preguntas:

v’ ¢Qué evaluaré?, Se selecciona las competencias capacidades y desempefios
gue se evaluara durante una unidad didactica o sesion de aprendizaje.

v’ ¢Para qué evaluaré?, Se precisa la utilidad que se dara a la informacion: para
detectar el estado inicial de los estudiantes, para regular el proceso o para
determinar el nivel de desarrollo alcanzado en alguna capacidad.



v ¢Como evaluaré?, Se selecciona las técnicas y procedimientos mas
adecuados para evaluar las competencias capacidades y desempenios.

v ¢Con gué instrumentos?, Se seleccionan los instrumentos que permitan
evaluar los indicadores.

v' ¢ Cuéando evaluaré?, Precisamos el momento en que se realizara la aplicacién
de los instrumentos.

2. Ejecucidn: recojo y seleccion de informacion sobre los aprendizajes de los
estudiantes, a través de las interacciones en el aula, aplicacién de técnicas e
instrumentos de evaluacion u otras situaciones de evaluacién que se consideren
oportunas.

3. Interpretacién y valoracién de la informacién. Se trata de encontrar sentido
a los resultados de la evaluacién, determinar si son coherentes o no con los
propésitos planteados y emitir un juicio de valor objetivo y cualitativo.
La informacion recogida se compara y analiza en relacion con los niveles de
logro establecidos en cada area.

4. Comunicacién de los resultados. Esto significa que se analiza y se dialoga
acerca del proceso educativo con la participacion de los alumnos, docentes y
de los padres de familia, de tal manera que los resultados de la evaluacién son
conocidos por todos los interesados.

5. Tomade decisiones. Los resultados de la evaluacién deben llevarnos a aplicar
medidas pertinentes y oportunas para mejorar el proceso de aprendizaje. Esto
implica volver sobre lo actuado para atender aquellos aspectos que requieran
readecuaciones, profundizacion, refuerzo o recuperacion. Las deficiencias que
se produzcan pueden provenir tanto de las estrategias empleadas por el
docente como de la propia evaluacion.

Art. 75- La escala de calificacion es literal y descriptiva.

= AD, logro destacado, cuando el estudiante evidencia un nivel superior
a lo esperado respecto a la competencia. Esto quiere decir que
demuestra aprendizajes que van mas alla del nivel esperado.

= A, logro esperado, cuando el estudiante evidencia el nivel esperado
respecto a la competencia, demostrando manejo satisfactorio en todas
las tareas propuestas y en el tiempo programado.

= B, en proceso, cuando el estudiante estd proximo o cerca al nivel
esperado respecto a la competencia, para lo cual requiere
acompafnamiento durante un tiempo razonable para lograrlo.

= C, eninicio, cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una
competencia de acuerdo al nivel esperado. Evidencia con frecuencia
dificultades en el desarrollo de las tareas, por lo que necesita mayor
tiempo de acompafiamiento e intervencion del docente.



Art. 76.- Durante el marco de una eventual Emergencia Sanitaria u otra similar
eventualidad, el MINEDU determina las Disposiciones para la Evaluacién de
Competencias de Estudiantes de la Educacién Basica, las cuales son de observancia
obligatoria para nuestra Institucion.

Arrt. 77.- Adelanto o postergacion de evaluaciones: El Director(a) puede autorizar
el adelanto o postergacion de evaluaciones de los estudiantes, previa solicitud del
padre de familia, tutor legal o apoderado, en caso de que corresponda, con
documentos probatorios. Es importante considerar lo siguiente:

e El adelanto o postergacién procede en los casos en que el estudiante acredite
enfermedad prolongada, hospitalizacion, accidente, afectacion por desastres
naturales, cambio de residencia o viaje en delegacion oficial.

e En el caso de cambio de residencia al extranjero se podra adelantar o postergar
las evaluaciones del ultimo periodo solo si se tiene calificaciones de los periodos
anteriores. Los resultados de esta evaluacion se certifican.

5.2 DE LA PROMOCION, PERMANENCIA O RECUPERACION PEDAGOGICA

Art. 78.- La promocién, permanencia y recuperacion pedagogica en nuestra
Institucién, se rige por las disposiciones que determine el MINEDU para el Afio lectivo.

Art. 79.- De acuerdo a las disposiciones que rigen la Promocion segun la RVM 0094-
2020-MINEDU se consideran las siguientes condiciones de promocion:
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Al término del periodo lectivo y del acompafiamiento al estudiante o | El estudiante alcanza el nivel de logro
recuperacion pedagégica: ‘Cen més dela mitad de las i no cumple los requerimientos
compelencias asociadas a cuatro dreas ‘ ‘

4[Fl estudiante alcanza el nivel de logro “A” 0 “AD" en a mitad o més de las o talleres y “B" en las demds de promocién o permanencia a Sino aleanzo los requerimientos

término del afio lectivo

para la promacidn.

Al término del periodo lectivo y del acompafiamiento al estudiante o
recuperacion pedagdgica:

Fl estudiante alcanza el nivel de logro “B” en la mitad o mds de las
lcompetencias asociadas a todas las reas o lalleres, pudiendo alcanzar los
niveles “AD", A" 0 ‘C” en las demas competencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
‘C"en mas dela mitad de las
compelencias asociadas a cualro areas
o talleres y “B" en las demas
competencias.

Sino cumple los requarimientos
de promocién o permanencia al
{érmino del afio lectivo.

Sino aleanzo los requerimientos
para la promacidn.

Al término del periodo lectivo y del acompafiamiento al estudiante o
¢ recuperacion pedagdgica:

Fl estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD" en la mitad o mas de las
competencias asociadas a cuatro dreas o talleres y *B en las demas
lcompetencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
‘Cen mds de la mitad de las
competencias asociadas a cuatro dreas
o talleres y “B" en las demas
competencias.

Sino cumple los requerimientos
de promocion o permanencia al
término del afio lectivo

Sino alcanzd los requerimientos
para la promecion.




Acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagdaica

§ 93 La promorion o g separlor Permanece en el grado al término del|  Reciben acompafiamiento al Parmanace én ol graco o

HE afio lectivo estudiante o recuperacion término do acompafiaminto a

200 " : estudiante o evaluacion de
pedagog recuperacion

Vi

Secundaria

Al término del periodo lectivo:

El esfudiante alcanza como minimo el nivel de logro ‘B" en la mitad o més
de las competencias asociadas a lodas las areas o talleres, pudiendo

" alcanzar los niveles “AD", “A", 0 °C en las demas compelencias.

Al término del acompafamiento al estudiante o recuperacion
pedagdgica:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro ‘B" en todas las
compelencias asociadas a las Areas o talleres del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion pedagdgica, pudiendo tener en una de esas
dreas o lalleres el nivel de logro “C” en todas las competencias.

*C"en la mitad o mas de las

dreas o talleres.

El estudiante alcanza el nivel de logre

competencias asociadas a cualro o méas

5i no cumplen las condiciones de
promocion o permanencia
Recuperan en aguellas
competencias que tienen C.

Sino cumple las condiciones de
promocion.

El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o "AD" en la mitad o mas de las
compelencias asociadas a las areas o lalleres del acompafiamiento o
recuperacion pedagbgica y ‘B” en las demas compelencias, pudiendo
tener en una de esas dreas o talleres el nivel de logro “C” en todas las
compelencias.

Al término del periodo lectivo:
El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o "AD" en |a milad o mds de las
lcompetencias asociadas a lres dreas o talleres v *B" en las demés
competencias. El estudiante alcanza el nivel de logro
‘C"en la mitad 0 mas de las Si no cumplen con las condiciones
> Al término del acompafiamiento al estudiante o recuperacion compelencas asocladas a cualio o M| e promocién o pemanenca _ y
pedagdgica: dreas o talleres " | Sinocumple las condiciones de

promocion.

Nivel

Acompafiamiento al estudiante o recuperacién pedagdgica

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro *B" en la mitad o més
de las competencias asociadas a lodas las dreas o talleres, pudiendo
alcanzar los niveles "AD", "A", 0 °C” en las demds competencias.

Al término del acompafiamiento al estudiante o recuperacién
pedagégica:

El estudiante alcanza coma minimo el nivel de logra *B" en todas las
compelencias asociadas a las dreas o talleres del acompafiamiento al
esiudiante o recuperacion pedagdgica, pudiendo tener en una de esas
dreas o lalleres &l nivel de logro "C" en todas las compelencias

2|3 Sl ot Permanece en ¢l grado al término del|  Reciben acompafiamiento al Pamanich o0 dl gradh o
os término del acompaiamiento al
ol afio lectivo estudiante o recuperacion estudiante o evaluacion de
pedagbgica fecuperacion
¥| Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza el nivel de logro
‘C"en la mitad o més de las
competencias asociadas a cuatro o més
dreas o talleres.

Si no cumple las condiciones de
promocion o permanencia.
Recuperan en aquellas
compelencias que tienen C.

8i no cumple las condiciones de
promocion.

i

=

*| Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro *B" en la mitad o més
de las compelencias asociadas a lodas las dreas o {alleres, pudiendo
alcanzar los niveles "AD", "A", 0 °C en las demdas competencias.

Al término del acompafiamiento al estudiante o recuperacion
pedagégica:

El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B" en todas las
competencias asociadas a las dreas o talleres del acompafiamiento al
esiudiante o recuperacion pedagdgica, pudiendo tener en una de esas
dreas o lalleres el nivel de logro “C” en todas las competencias.

El estudiante alcanza el nivel de logro
‘C"en la mitad o més de las
competencias asociadas a cuatro o més
dreas o talleres.

81 no cumple las condiciones de
promocion o permanencia.
Recuperan en aquellas
compelencias que tienen C.

Si no cumple las condiciones de
promocion.




Acompafiamiento al estudiants o recuperacion pedagdgica
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*| Al término del periad lectivo:

[l estudiante alcanza el nivel de logro *A” o *AD" enla mitad o mds de las
competencias asociadas a res areas o talleres y 'B" en las demas

competencias. ‘ .
El estudiante alcanza el nivel de logro | -
Cenlamidomisdelss |00 cumple con las condiciones de
i i romocin o permanencia ' .
Al términe del acompafiamignto al estudiante o recuperacidn compelencas asociadas a cato omas| P P Sino cumple las condiciones de
pedagoglca: 4reas o lalleres. promocion,

El estudiante alcanza el nivel de logro “A" o *AD" en |a mitad o mas de las
compelencias asaciadas a las dreas o lalleres del acompafiamiento &l
esludiante o recuperacion pedagbgica y ‘B en las demés competencias
pudiendo tener en una de esas areas o talleres el nivel de logro “C™ en
todas las competencias.

El Ministerio de Educacion podra variar las disposiciones respecto a la
Promocién, Permanencia y Recuperacion Pedagdgica durante el Afo
Académico.

5.3 CERTIFICACION

Art. 80.- En el nivel de Inicial, Primaria y Secundaria se expediran certificados de
estudios correspondientes a cada afio y grado escolar, segun el Formato determinado
por el MINEDU.

Art. 81.- El certificado de estudios se expedira de acuerdo a los calificativos que
aparecen en las actas oficiales de cada grado de estudios.

Art. 82.- El certificado de estudios podr& ser retenido por falta de pago de
pensiones.

Art. 83.- En el caso de solicitar Certificado para traslado, debera cumplir con lo
indicado en el presente Reglamento en el articulo correspondiente a Traslados.

Art. 84.- Los certificados, asi como la Constancia de Buena Conducta y de No
Adeudo, se emite a solicitud escrita del Padre de Familia y previo pago de las tasas
administrativas, que son publicadas a través de los Medios informativos de la
Institucion.

Art. 85.- La Institucion Educativa publica anualmente y exhibe en la Oficina de
Recepcion, las tasas administrativas correspondientes para tramites de
documentacion como Constancias, Certificados, etc; las mismas que se tramitaran a
través de Secretaria previa presentacion de una Solicitud y se atenderan dentro del
plazo de 03 dias hébiles.



CAPITULO VI

MODALIDADES DE SERVICIO EDUCATIVO DENTRO DE EVENTUALIDADES DE
FUERZA MAYOR Y USO DE PLATAFORMAS VIRTUALES

6.1 GENERALIDADES

Art. 86- En el marco de una eventualidad de fuerza mayor como una emergencia
sanitaria, desastre natural, etc.; o por disposicion de las autoridades del Sector
Educacion, que limiten la prestacién del servicio presencial, se podra considerar
excepcionalmente la modalidad de servicio a distancia o virtual.

Art. 87.- EDUCACION A DISTANCIA O VIRTUAL:

El servicio educativo virtual, responde a situaciones excepcionales como la que
corresponde a una Emergencia Sanitaria u otra que ponga en riesgo la vida, salud,
integridad y/o seguridad de los estudiantes, que implica un servicio no presencial.

El horario de estudio en esta modalidad se organiza en periodos mas cortos, de
acuerdo con las edades, garantizando que no se afecte la salud de los estudiantes,
por la exposicidn excesiva a muchas horas frente a la computadora.

Art. 88.- Se considera los siguientes aspectos:

a) Comunicacion con los Padres de Familia o Apoderados (comunicados, plataforma,
correo electrénico, etc.) o en sesiones fuera del horario escolar, a fin de poder brindar
pautas y orientaciones para el logro de aprendizajes.

b) Realizar la planificacion de actividades, que impliquen responsabilidades y
compromisos para el logro de aprendizajes.

c) Trabajar conjuntamente con Psicologia un Plan que oriente y favorezca un trabajo
a distancia optimo.

Art. 89.- El Plan de estudios en una eventual modalidad virtual se adecua a las
disposiciones que determina el MINEDU.

Art. 90.- PLATAFORMAS VIRTUALES EDUCATIVAS

La Institucion educativa, trabaja con recursos tecnolégicos como son las Plataformas
virtuales, que constituyen un medio de interaccion de los Docentes, estudiantes y
padres de familia quienes tienen acceso a todas sus aplicaciones y funciones.

Se ha previsto para el Afio Académico 2025, continuar trabajando con la Plataforma
Virtual EduSoftNet, para gestionar el quehacer educativo, que permiten a los
educadores, administradores, padres y estudiantes manejar eficazmente los procesos
escolares y el monitoreo de la informacion, manteniendo permanentemente la
comunicacion entre todos los miembros de la comunidad educativa, sobre el proceso
educativo-formativo y sus resultados.

Art. 91.- Todos los estudiantes, asi como sus Padres o Apoderados, recibiran un
usuario para poder acceder a las Plataformas, debiendo ser responsables de su
manejo. La Institucidén pone a disposicion de los usuarios de nuestro servicio Tutoriales



que facilitan el acceso y manejo de las Plataformas, sin perjuicio de ello, se cuenta con
soporte permanente durante el afio, a través del Profesor responsable de informética.

Art. 92.- Los docentes podran utilizar de forma complementaria diferentes recursos
como videos tutoriales, videos que complementen la profundizacién en un tema, foros,
chats, evaluaciones en linea, fichas de trabajo, PDF explicativos, encuestas, etc. Esto
sera parte del Portafolio virtual.

Art. 93.- PLATAFORMA GSUITE FOR EDUCATION - GOOGLE

Se utiliza también las herramientas de Google for Education que comprenden Google
Classroom, Meet, Drive, entre otras.

Si se requiere trabajar mediante videoconferencias, estas se haran a través del Google
Meet, para lo cual los estudiantes contaran con un correo institucional, que les sera
proporcionado por el Docente de Informatica en el Primer Bimestre.

Art. 94.- El uso idoneo del correo institucional proporcionado a los estudiantes es de
entera responsabilidad de los mismos, debiendo ser monitoreado y supervisado por
sus Padres o Apoderados, siendo su uso estrictamente ligado al quehacer educativo.



CAPITULO VI

GESTION ADMINISTRATIVA

7.1 DEL INGRESO DE ESTUDIANTES
Art. 95.- Los aspectos a considerarse son los siguientes:

a) Todo nifio que postule a nuestro Colegio, para la primera etapa de Educacion
Inicial o cualquier otro grado o afio de estudios, deberd ser inscrito por sus
padres o Apoderados.

b) Los nifios inscritos junto a sus padres, pasaran por el Proceso de Admision que
incluye entrevistas y evaluaciones segun corresponda.

c) Los requisitos y Cronogramas se difunden anualmente a través de la Pagina
Web Institucional.

d) En la Admisién se tendran en cuenta las vacantes que se presenten a las
diferentes secciones de acuerdo a las metas de atencidon sefaladas anualmente
por la Direccion.

e) Para ingresar a nuestra Institucion, se requiere haber completado todo el
Proceso de Admisién, con el informe de aprobacion de la comisién de Admisién.

f) Las Edades minimas de admisién a nivel Inicial y Primer grado de Primaria son
determinadas por el MINEDU.

7.2 DE LA ADMISION
Art. 96.- La Admision en nuestra Institucion sigue el siguiente proceso:

- Todo estudiante que postule a la Institucion debera ser inscrito por sus padres
0 apoderados respetando los plazos establecidos.

- Llenar una Ficha de Postulacion que se proporcionara en Secretaria y se
completara con los documentos requeridos en ella.

- Realizar el pago administrativo de Postulacion.

- La documentacién presentada sera revisada por la Comision que designa
Direccion.

- Se programa en el caso de Nivel Inicial, una evaluacion psicologica y una
entrevista de la familia con el personal designado para la Institucion; en el
caso de postulantes de otros grados se programa una evaluaciéon
psicopedagogica al estudiante y una entrevista con la Familia.

- Entodos los casos, concluido el proceso de postulacion, se cita a los Padres
de Familia o Apoderados a fin de darles el informe de ingreso y resultados.

- Posteriormente se procede con la emision de una Carta de Bienvenida a la
Institucién y la emision de la respectiva Constancia de Vacante, donde se
detalla toda la documentacién a presentar al momento de la Matricula.



Art. 97- En el caso de que el nUmero de postulantes exceda el nimero de vacantes,
ademas de las consideraciones mencionadas en el articulo anterior, se priorizara la
admision de acuerdo a los siguientes criterios:

a. Familias que pertenezcan a la Comunidad del Sagrado Corazon de Jesus.

b. Familias cuyos padres sean ex alumnos del Colegio.

7.3 DE LA MATRICULA

Art. 98.- Luego de haber considerado la Propuesta Educativa del Colegio y siendo
conscientes de su rol coeducador, los Padres de familia o Apoderado podran
matricular a su hijo(a).

Art. 99.- La matricula es un proceso administrativo por el cual los postulantes
adquieren la condicion de estudiantes de la Institucion Educativa Particular “Sagrado
Corazon de Jesus” y por lo tanto, les genera a ellos y sus padres o apoderados legales
los derechos y las obligaciones que se establecen en el presente Reglamento,
asumiendo también los planteamientos y requisitos del Proyecto Educativo de la
Institucién, asi como los compromisos normativos y econdmicos derivados del mismo,
haciéndolo de manera expresa a través de la firma de la documentacion respectiva
gue tendra caracter legal como:

- Contrato de Prestacidén de Servicios educativos.
- Declaracion Jurada de Apoderado y responsable econdmico.
- Ficha del Estudiante.

Art. 100.- La gestion de matricula se hace una sola vez cuando el estudiante ingresa
a lavida escolar el estudiante, en cuya oportunidad se llena la Ficha Unica de Matricula
en el SIAGIE.

Art. 101.- La matricula se realiza a peticion de los padres o apoderados y se registra
en el SIAGIE con la presentacion de los documentos siguientes:

- Partida de nacimiento.
- Fotocopia del DNI del estudiante.

En caso de traslados adicionalmente presentara:
- Ficha Unica de Matricula del SIAGIE.
- Certificado de Estudios.
- Constancia de no Adeudo.

Art. 102.- RATIFICACION DE MATRICULA .-

a) Cada afio, renovando la confianza depositada en el Colegio, el padre de familia
o apoderado debe ratificar la matricula antes del inicio del siguiente afio lectivo,
de acuerdo al rol sefialado por la Direccion, el mismo que es informado antes
de concluir el afio académico en curso a traves del Boletin Informativo y ademas
se publica en la pagina web del Colegio.

b) La ratificacion de matricula se realiza a peticion de los padres o apoderados,
previo pago de los derechos de matricula y podréa realizarse de manera virtual,
en los medios o plataformas determinados por la Institucion, debiendo suscribir
el Contrato de Prestacion de Servicios, la Declaracion de Apoderado y
Responsable Econdmico y actualizar la Ficha del Estudiante.



c) La

ratificacion antes mencionada, lleva implicito el compromiso del

cumplimiento del Reglamento Interno y las actividades programadas.
d) No se aceptara la ratificaciéon de matricula en los siguientes casos:

De los estudiantes que hayan obtenido conducta desaprobatoria el afio
anterior.

En caso de repitencia de los estudiantes.

De los estudiantes cuyos padres o tutores o0 apoderados hayan
observado morosidad o incumplido con el pago de pensiones de
ensefanza.

De los estudiantes cuyos padres o apoderado hayan incumplido sus
obligaciones, hayan demostrado no estar de acuerdo con los principios
y disposiciones del Colegio, evidenciando falta de apoyo, expresando
criticas destructivas y/o mostrando conductas inadecuadas en relacion
a cualquier miembro del plantel.

De los estudiantes cuyos Padres hayan incumplido alguna de las
clausulas pactadas en el Contrato de Prestacion de Servicios
Educativos.

En los casos de estudiantes que no hayan realizado el proceso de
Ratificacion de Matricula, dentro de los plazos establecidos por la
Institucidn, en cuyos casos se dispondra inmediatamente de la Vacante,
sin necesidad de preaviso.

Art. 103.- DEL CONDICIONAMIENTO DE LA MATRICULA.-

a) Es competencia de la Direccion Académica observar o condicionar la matricula
cuando el rendimiento académico y/o el comportamiento del estudiante asi lo
requiera.

b) La matricula observada implica que en caso de no haber una superacién de la
situacion que la motiva en el plazo acordado con la familia, ésta se convertira
en matricula condicionada.

c) La matricula condicionada implica que de no superarse la situacién que la
motiva, el estudiante pierde su vacante, debiendo tramitar su traslado a otro
Colegio.

Art. 104.- DE LA NOMINA DE LA MATRICULA Y VACANTES

Es competencia de la Direccion aprobar la nébmina de matricula y sefialar el
namero de vacantes por seccion, de acuerdo con la politica de la Institucion.

7.4 DE LOS TRASLADOS

Art. 105.- Cualquier usuario del servicio educativo, puede solicitar el traslado de
matricula por razones personales, hasta el término del tercer bimestre lectivo, a través
del siguiente procedimiento:

e El padre de familia, tutor legal o apoderado del estudiante, solicita por escrito al
Director de la Institucion, el traslado de matricula y la entrega de los documentos
de escolaridad del estudiante.

e La solicitud debe adjuntar la Constancia de Vacante de la institucién
educativa a la que sera trasladado el estudiante.



e Para la emision de los certificados, los padres de familia,
tutor o apoderado, deben haber cancelado sus compromisos econdémicos
correspondientes al tiempo de servicio educativo brindado.

o El Director de la I. E. autoriza el traslado y entrega los documentos de escolaridad
del estudiante.

e Ladocumentacién que se entrega es la siguiente:

- Certificado de los Estudios realizados en la Institucion
educativa.

- Ficha Unica de Matricula del SIAGIE.

- Documentos personales dejados en el momento de la
matricula.

e Realizar el pago de las tasas administrativas por la emision de los Certificados o
Constancias que solicite.

Art. 106.- EIl estudiante que es trasladado a otra Institucion Educativa pierde su
vacante. Para el caso de devoluciones se aplica solo para los supuestos previstos por
el Reglamento de Instituciones Educativas Privadas y segun las disposiciones del
mismo, de manera proporcional al tiempo de permanencia del estudiante.

7.5 DE LAS PENSIONES DE ENSENANZA

Art. 107.- La pension es la retribuciéon al servicio educativo y el monto se determina
anualmente, pudiendo estar sujetas a reajustes, si el caso lo amerita.

Art. 108.- EIl pago de la pension es mensual, dicho pago tendra como plazo de
vencimiento el ultimo dia calendario del mes en que se presto el servicio, a excepcion
de diciembre, en cuyo caso segun pronunciamiento de INDECOPI, se considerara el
altimo dia de prestacion del servicio.

Art. 109.- Anualmente el Colegio informara a los padres de familia respecto a los
costos educativos para el afio académico siguiente, asi como las Condiciones
Pedagodgicas, Institucionales y Econdmicas del Servicio Educativo, ello en
concordancia con lo dispuesto por el Art. 14° del D.U. 002-2020.

Art.110.- Del Incumplimiento del Pago de la Pension.- Ante el incumplimiento del
pago de pensiones la Institucion tiene la facultad de:

1. Retener los certificados de estudios y de conducta de los periodos no cancelados.
2. No renovar el contrato de prestacion de servicio educativo del estudiante para el
afo siguiente, por falta de puntualidad en el pago de las pensiones de ensefanza
correspondientes al servicio educativo proporcionado en el afio lectivo.

3. Informar a las Centrales de Riesgo (Infocorp, Equifax, etc.) las deudas por
incumplimiento en el pago del costo de servicio educativo en el caso que
correspondiera.

4. El Colegio podra ejercer las acciones administrativas (cartas de cobranza de pagos
de pensiones, sea via Courier, correo electrénico o cartas notariales) y/o judiciales
respectivas para el cobro de las acreencias. Los costos generados por dichas acciones
seran asumidos por el Padre de Familia.



7.6 DE LAS BECAS

Art.111.- Atendiendo a nuestra misién educadoray a las circunstancias particulares de
algunos estudiantes y sus familias, la Institucion si es que el Presupuesto Anual que
garantiza la prestacion efectiva del Servicio Educativo lo permite, podra otorgar becas
gue consisten en la exoneracion total o parcial de los costos educativos (pensiones de
ensefanza).

El otorgamiento de becas tiene como propdésito:

a. Asegurar, a favor del estudiante en situacion de orfandad que conlleve serio problema
econémico, la continuidad de sus estudios durante el desarrollo de un Afo lectivo.

b. Apoyar solidariamente y por tiempo limitado a las familias que, por circunstancias
fortuitas, tengan dificultades econdémicas muy serias.

Art. 112.- Para la concesién de becas, se tomara en cuenta la siguiente informacion:

a. Informe de la Direccion Académica sobre el rendimiento académico y comportamiento
del estudiante, la participacion de los padres en la colaboracién formativa de su hijo con
la Institucion, asi como todo otro aspecto educativo relevante.

b. Informe de la Administracién del Colegio sobre el cumplimiento de los compromisos
econdmicos de la familia con el Colegio.

c. Informe de la Coordinacion de Tutoria y Atencion Integral sobre la situacion
socioeconOmica de la familia que ameritara el otorgamiento de beca.

Art. 113.- De las caracteristicas de las Becas.- Se debera contemplar lo siguiente:

a. La concesion de Beca sera por tiempo determinado, con una méaxima duraciéon de
un Afio lectivo, para cada alumno o familia beneficiaria. Se podra otorgar hasta una
beca parcial por familia y tendran una validez de un afio. Excepcionalmente se podran
otorgar becas por periodos menores a un afio, previa evaluacién de Administracion.

b. Se podra adjudicar becas parciales al hijo mayor de los Docentes y/o Personal
Administrativo de la Institucion.

c. En los casos de estar contemplados por el beneficio dispuesto por la ley 23585
(Fallecimiento de padre o jefe de familia), se considera condicion indispensable para
el otorgamiento de becas los siguientes requisitos:

- Haber culminado el afio escolar en forma satisfactoria, es decir, no pasar al
Programa de Recuperaciéon Académica.

- Obtener un resultado anual satisfactorio en conducta (evaluacién cualitativa “A”
en todos los aspectos evaluados) y no haber sido sancionado durante el afio por
falta grave.

- El cumplimiento satisfactorio y puntual de todos los compromisos vy
responsabilidades asumidas por los padres de familia con la Institucion.

- Presentar de manera obligatoria una solicitud dirigida a la Direccion.

d. La Beca no incluye el pago de matricula; sélo se considera la exoneracion total o
parcial de las pensiones correspondientes a los meses de marzo a diciembre.



Art.114.- DE LA PERDIDA DE BENEFICIOS ECONOMICOS

La concesion del otorgamiento de beca parcial o total, sera retirada previa evaluacion,
en los siguientes casos:

a) En el caso que alguno de los requisitos para el otorgamiento de la beca dejaran
de cumplirse en forma total o parcial, durante el periodo de otorgamiento de la
misma.

b) En el caso de becas parciales, el incumplimiento en el pago puntual de las
pensiones de ensefanza.

c) En el caso de considerarse que la necesidad que ameritd el otorgamiento de la
beca no persiste.

7.7 DEL BENEFICIO DE DESCUENTO POR HERMANOS

Art. 115- La Institucion Educativa con la finalidad de apoyar con la economia familiar,
brindara para el Afio Lectivo 2025, el beneficio de Descuento en las pensiones en la
modalidad de servicio educativo presencial, para el caso de hermanos, previa solicitud
sustentada dirigida a la Direccion.

Art. 116.- La Oficina de Contabilidad, lleva un Registro de Beneficiarios donde se
consigna el monto de descuento considerando lo siguiente:

- El descuento sélo se aplica Unicamente a la pensién de uno de los hermanos,
siendo necesariamente el hermano menor que curse el grado inferior en la
Institucion.

- El Padre de Familia o Apoderado, presenta una solicitud por escrito en
Secretaria y suscribe al iniciar el Afo, el Registro de Beneficiarios, asumiendo
el compromiso del pago puntual de pensiones.

Art. 117.- El beneficio de Descuento por Hermanos se encuentra condicionado al
pago puntual de las pensiones, perdiéndose de forma automatica si el Padre de
Familia o Apoderado incumple con el pago puntual de 02 pensiones seguidas o
alternas durante el Afio Lectivo.

7.8 DE LAS TASAS ADMINISTRATIVAS

Art. 118.- La emision de Certificados, Constancias, otros documentos visados,
suscritos y otros emitidos por la Institucion, estan sujetos al pago previo de las tasas
administrativas correspondientes para su emision establecidas por la Institucion para
cada Afo Lectivo. Dichos documentos deberan ser solicitados por escrito en
Secretaria. Las tasas son publicadas a través de los medios informativos del Colegio
y exhibidas en Secretaria. Las tasas administrativas se actualizan anualmente en la
fecha de determinacion de los Costos del Servicio Educativo para el siguiente afio.

7.9 DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO

Art 119.- PRESUPUESTOS Y RECURSOS DE LA INSTITUCION EI presupuesto
anual del Colegio es aprobado por Promotoria, en coordinacion con la Administracion



del Colegio. Los recursos econdmicos de la Institucién Educativa, estan constituidos
por las pensiones de ensefanza fijadas anualmente.

Art. 120.- DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL COLEGIO La Oficina de
Administracién tiene por finalidad brindar el apoyo que requiere el proceso educativo
y garantizar los servicios y recursos que sean necesarios para el logro de los objetivos
institucionales.

Para su mejor funcionamiento, la Oficina de Administracion desarrolla sus actividades
en los ambitos referidos a la gestion financiera y contable, provision logistica y de
mantenimiento, seguridad, soporte y servicios complementarios.

Art. 121.- DE LOS INVENTARIOS Es responsabilidad de la Oficina de Contabilidad y
Administracién mantener permanentemente actualizado el Inventario anual de activos
de la Institucién. Al inicio del afio escolar, dicha oficina hara entrega bajo inventario,
del mobiliario, enseres, equipos Yy llaves a los responsables de las diversas areas
institucionales.

Art 122.- Los responsables de las diversas areas institucionales garantizaran la
seguridad, cuidado y mantenimiento de los bienes asignados, dando cuenta a la
Direccion por escrito, con copia a Administracion de cualquier incidencia que afecte la
conservacion del patrimonio institucional. En el caso de existir alguna incidencia y una
vez comunicada, la Direccion dispondra las responsabilidades y medidas a que
hubiere lugar.

Art. 123.- Al término del afo escolar, los encargados de las diversas areas
institucionales entregardn bajo inventario el mobiliario, enseres, equipos y llaves
tenidos a su cargo, a la Oficina de Contabilidad y Administracion, que a partir de ese
momento asume la responsabilidad de su cuidado.

Art. 124.- DE LA INFRAESTRUCTURA.- Las instalaciones e infraestructura de la
Institucion Educativa son de propiedad de la Sociedad Sagrado Corazén de Jesus
SAC, por lo que:

a. Su adecuacion, incremento, modificacion y renovacion son de su responsabilidad y
requieren su autorizacion expresa.

b. Su racionalizacién, uso y mantenimiento son responsabilidades de la Direccion
General del Colegio a través de la Oficina de Administracion.

c. La cesion en uso de las instalaciones y/o bienes de la Institucién Educativa a otras
entidades o terceros sera canalizada por la Direccion ante los Promotores para su
autorizacion.

Art. 125.- La autorizacion para el uso de las instalaciones de la Institucion Educativa
a terceros, sera dada tomando en cuenta que:

a. La naturaleza del evento esté relacionada con actividades educativas culturales y
todas aquellas que no contravengan los principios formativos de la Institucién
Educativa.

b. No interfiera con las actividades institucionales programadas.

c. No se afecte ni ponga en riesgo el cuidado y conservacion de la Infraestructura.



d. Se cubran los gastos por concepto de: agua, energia eléctrica, mantenimiento,
limpieza y seguridad.

e. En caso de cualquier deterioro de la Infraestructura, los usuarios afronten los costos
de reparacién o reposicion.

Art. 126.- DE LA EVALUACION DE LA GESTION.- La valoracion de la gestion
educativa es planificada, integral, permanente.

Art. 127.- La Evaluacion Institucional sera dispuesta por la Promotoria de la
Institucion. La Direccién Académica sera la responsable de implementarla y ejecutarla
a nivel pedagdgico e institucional. Administracion la ejecuta a nivel administrativo.

Art. 128.- Las areas a evaluar son: Pedagogica y administrativa.

Art. 129.- Los aspectos a evaluar son: Los procesos, los resultados y el desempefio
laboral.

Art. 130.- Las conclusiones de la evaluacion permitiran recomendar las medidas que
formen parte de un plan de mejoramiento continuo de la gestion y los resultados
educativos.

Art. 11.- Lafinalidad de la evaluacion es mejorar y retroalimentar la gestion educativa
de la .LE.P. “.Sagrado Corazon de Jesus.”, por tanto debera ser transparente, sincera
y planificada.

7.10 DEL PERSONAL

Art. 132.- DEL HORARIO DEL PERSONAL.- La puntualidad es un valor fundamental
en nuestra Institucién, motivo por el cual es obligacién de los colaboradores concurrir
a sus labores puntualmente. Se considera como labores todas las actividades que se
programen y donde se requiera su asistencia.

Art.133.- DE LA JORNADA ORDINARIA.- La jornada ordinaria de trabajo sera
establecida y podra ser modificada por la Institucion, en el marco de las disposiciones
legales vigentes, considerando que el personal se encuentra bajo el Régimen Laboral
de la Actividad privada.

Art.134.- DERECHOS DEL PERSONAL.- Son derechos de los trabajadores del
Colegio Particular “Sagrado Corazon de Jesus” los siguientes:

a. Percibir una remuneracion por las labores que realiza en su jornada establecida
y las reuniones que se tengan determinadas por disposiciones legales y por la
Direccion del colegio.

b. Ser informado de las disposiciones que norman sus condiciones de trabajo.

c. Recibir capacitacion de acuerdo con las funciones desempefiadas y las
necesidades del Colegio.

d. Ser evaluado periédicamente en su rendimiento.

e. Gozar del periodo vacacional y obtener permisos y/o licencias de acuerdo a la
normatividad vigente prevista en el presente reglamento, el Reglamento Interno
de Trabajo y conforme a ley.



Art.135.-

DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL.- Son

obligaciones de los servidores de la |.E.P. “Sagrado Corazén de Jesus” las siguientes:

a.

b.
C.

@~oa

S

Mantener en toda ocasion comportamiento personal y social acorde con
el hecho de pertenecer a una Institucion de caracter catolico y educativo.
Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y dedicacion.
Cumplir con la jornada de trabajo convenida, los turnos establecidos y las
indicaciones dadas, en jornadas de trabajo presencial y a distancia si se
diera el caso.

Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad.

Participar en los programas de capacitacion cuando lo sea requerido.
Identificarse plenamente con el contenido axioloégico del colegio.

Inculcar en los alumnos el amor por su patria, su cultura y el firme
proposito de defenderla.

Todo el personal debe tener una presentacion personal adecuada y asistir
a la Institucion correctamente uniformado; los dias de formacion y
actividades, civico patriéticos y otros indicados por la Direccién, deberan
asistir con el uniforme oficial.

Acompafar a los estudiantes a distintas actividades que se realizan dentro
y fuera del horario laboral y de la Institucion.

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

Representar al Colegio participando de las diferentes actividades
académicas, eventos civicos patrioticos, artisticos y deportivos.
Abstenerse de hacer todo tipo de proselitismo politico.

. Cumplir obligatoriamente con los Protocolos de Bioseguridad y Medidas

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Entregar la informacién y documentacion requerida por la Institucion.
Observar y cumplir con toda la normativa que rige a la Institucion.
Organizar y ambientar su aula mensualmente y preparar material
educativo.

Evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje y elaborar oportunamente la
documentacion correspondiente que sea requerida por la Coordinacién de
Nivel, Direccion o el 6rgano correspondiente.

Mantener actualizada la documentacién pedagoégica y Administrativa de
su responsabilidad.

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

Cumplir con los turnos encomendados por las respectivas Coordinaciones
(entrada, recreos y salida).

Atender los problemas que afecten el desarrollo de los estudiantes y su
aprendizaje tratando o derivando los que requieran atencion
especializada, informando también al padre o apoderado a través de una
entrevista que él programara.

Coordinar y mantener una comunicacion permanente con los Padres de
familia o Apoderado, sobre asuntos relacionados con el rendimiento
académico y del comportamiento de los estudiantes.

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



= Plan de aula.
= Organigramas (estructura nominal y funcional).
= Reglamento de Aula.
= Normas de Convivencia del Aula.
* NOomina de estudiantes.
» Integrantes del Comité de Aula.
» Programacion Curricular.
= Cartel de competencias y capacidades.
= Experiencias de Aprendizaje.
» Plan de Tutoria.
y. Entregar oportunamente los registros de evaluacion para la revision de los
mismos y elaboracion de los Reportes de Evaluacion y actas de fin de afio.
z. Entregar alas coordinaciones semanalmente actualizado los anecdotarios
y cuadernos de incidencias.
aa. Queda totalmente prohibido para el personal docente el uso de celulares
durante el dictado de clases presenciales.
bb. Cumplir a cabalidad su horario de clase respetando el cambio de hora.
cc. Las demas inherentes a su cargo segun el Manual de Organizacion y
Funciones o que le sean encomendadas.

Art. 136.- DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL.- Sin perjuicio de las disposiciones
contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo y normatividad laboral vigente, se
debera contemplar lo siguiente:

a)
b)
c)
d)

f)
9)

h)

Todos los trabajadores de la Institucidén, estan obligados a registrar su asistencia
tanto a la hora de ingreso como a la hora de salida. La omision en el registro se
considerara inasistencia y constituye una falta.

Sera considerada falta, la inasistencia al trabajo.

Se considera tardanza al ingresar a la Institucién después de la hora de ingreso
establecida.

Por ser el centro de trabajo un Centro Educativo también se considera falta la no
asistencia a las reuniones de trabajo, actividades artisticas, culturales y/o
deportivas programadas y previamente comunicadas aunque estas no estuvieran
enmarcadas dentro de la jornada regular laboral.

La asistencia del personal serd supervisada diariamente por la Oficina de
Contabilidad y Recursos Humanos, ademas de las Coordinaciones de Nivel, éstas
mensualmente elevaran a la Direccion un informe estadistico de las faltas y
tardanzas registradas.

Toda inasistencia injustificada esta sujeta al respectivo descuento del haber
mensual.

La justificacion de una falta se hard mediante informe dirigido a la Direccion
Académica, previa aprobacion del jefe inmediato superior. La Direccion Académica
remitir4 una copia a la Oficina de Contabilidad y Recursos Humanos.

Todo servidor después de haber registrado su asistencia al trabajo esta obligado
a permanecer en él. En caso de urgente necesidad puede solicitar permiso para
salir a su jefe inmediato superior a quién indicara el posible/ tiempo que durara su
ausencia y firmara en el cuaderno de salidas de la Oficina de Contabilidad y
Recursos Humanos.



Art. 137.- DE LOS PERMISOS.- Sin perjuicio de las disposiciones contenidas en el
Reglamento Interno de Trabajo y normatividad laboral vigente, se debera contemplar
lo siguiente:

a)

b)

Se tramita permiso cuando tenga que ausentarse temporalmente por un maximo
de 3 dias.

Se concedera permiso por los siguientes motivos:
- Atencion de asuntos de la Institucion.
- Asuntos particulares graves.

- Comision de representacién de la ciudad o regién, con la presentacion de la
respectiva Resolucién Gerencial.

Se tramitara el permiso mediante solicitud a la Direccidn previo conocimiento de
autorizacién del jefe inmediato superior.

Al tramitar un permiso por motivos particulares, debera tener en cuenta la menor
incidencia que dicho permiso cause en el desarrollo de las acciones educativas.
El tiempo de permiso concedido por asuntos particulares deberan compensarse
con la misma cantidad de tiempo utilizado en trabajos extraordinarios, para lo que
se procedera conforme a lo normado. En el caso que no se produjera la
compensacion, el tiempo de permiso por motivos particulares estara sujeto a los
descuentos consiguientes en el haber mensual.

Art. 138.- DE LAS LICENCIAS.- Sin perjuicio de las disposiciones contenidas en el
Reglamento Interno de Trabajo y normatividad laboral vigente, se debera contemplar
lo siguiente:

a) Procede licencia de acuerdo a las disposiciones legales, por los siguientes

motivos:

- Por maternidad.-.Durante el referido periodo se recibira el subsidio por
maternidad de acuerdo a lo establecido por ley.

- Por enfermedad o accidente comun debidamente comprobado con certificado
oficial (hospital de ESSALUD 6 médico particular visado por el Area de Salud), los
primeros 20 dias las remuneraciones se abonaran por cuenta del centro educativo
particular y los siguientes tendran derecho a subsidio a cargo del ESSALUD.

- Por fallecimiento del conyuge, padres o hijos por 5 dias, con pago integro de las
remuneraciones.

- Por motivos particulares las licencias se tramitan ante la Direccion Académica,
quien decidira si procede o no. En todo caso no hay obligatoriedad de aceptar
estas solicitudes que estaran sujetas al analisis especifico.

b) El trdmite de las licencias es mediante una solicitud dirigida a la Direccion

Académica, adjuntando los documentos probatorios pertinentes.

¢) Cuando la licencia es por maternidad, se presentaran los documentos pertinentes

antes de hacer uso del goce de la licencia a la Oficina de Contabilidad y Recursos
Humanos.

d) Cuando la licencia es por motivos de salud el trabajador presentara un certificado

médico que lo acredite. Los Unicos certificados validos son los emitidos por
cualquiera de los hospitales o centros del Instituto Peruano de Seguridad Social o



los certificados de médicos particulares presentados en el documento valorado
correspondiente, debidamente confirmado por el area de salud.

e) Los certificados de salud conforme lo descrito en el articulo anterior, deberan
presentarse el primer dia en que el trabajador se reincorpore al trabajo. No tendra
validez para efectos de justificar licencia si lo presenta posteriormente.

f) Si la licencia es por fallecimiento de parientes cercanos debe presentarse solicitud
de licencia Unicamente por razones obvias.

g) Sélo se otorga licencia con goce de haber por beca de estudios si es el Centro
Educativo Particular “Sagrado Corazén de Jesus” quien envia a su personal o si
se acredita posterior conveniencia para la Institucion.

Art. 139.- DE LAS VACACIONES.- Sin perjuicio de las disposiciones contenidas en el
Reglamento Interno de Trabajo y normatividad laboral vigente, se deberéa contemplar
lo siguiente:

a) Las vacaciones del personal se otorgaran segun el rol establecido previamente de
acuerdo con el trabajador.

Art. 140.- DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL.-

Es preocupacion constante de la Promotoria y Direccion la actualizacion y capacitacion
docente.

Durante el afio escolar, de marzo a diciembre, el Personal Docente por turno se
capacitara en: Metodologia, Nuevo DCN, Programacion, Evaluacion y Estrategias
Metodoldgicas y otros temas que sean de beneficio para su labor.

Art. 141.- DE LA CLASIFICACION DEL PERSONAL

Los trabajadores de la Institucion Educativa “Sagrado Corazén de Jesus” se clasifican
de la siguiente manera:

- Personal de Confianza.

- Personal Docente.

- Personal Administrativo.

- Personal de mantenimiento y servicio.

Art. 142.- DE LOS ESTIMULOS AL PERSONAL

El personal docente, administrativo y de servicio que en cumplimiento de sus
funciones, realiza acciones excepcionales en favor de las acciones educativas de la
Institucién, se hara acreedor de los siguientes estimulos:

- Resolucién de Promotoria de Felicitacion.

- Resolucién Directoral de Felicitacion.

- Certificados o Diplomas.

Son considerados como acciones extraordinarias las que se desarrollan promoviendo
cambios sustanciales en el proceso educativo.

Todos los estimulos seran considerados cada afio en la hoja de evaluacion general de
trabajo, la que se registra en el archivo personal.

Art. 143.- DE LAS FALTAS DEL PERSONAL

Constituyen faltas las siguientes:



- Las tardanzas injustificadas y reiteradas.

- No justificar su inasistencia.

- El encargar a un tercero registrar el Registro y Control de asistencia, sea al ingreso
0 a la salida. En este caso, ambos se haran acreedores a una llamada de atencion.
- El no avisar al Colegio en caso de ausencia, en este caso debe llamarse a primera
hora por la mafiana o preveerse la ausencia el dia anterior para que se pueda

programar su reemplazo.

- El solicitar permisos para concurrir al seguro social sin que se empleen para tal fin.

- La no asistencia a las actividades programadas por el colegio, en modalidades
presenciales o a distancia, sean estas reuniones de trabajo, de informacién o
aquellas en que haga falta a la asistencia representativa personal.

- El ausentarse de su ambiente de trabajo, sin autorizacion del jefe inmediato superior.

- El atender asuntos particulares durante la jornada de trabajo.

- El uso del celular durante el dictado de clases para fines personales u otros que no

estén relacionados a su labor.

- Organizar y promover ventas privadas.

- Promover y mantener tertulias en horas de labor.

- El ofrecer y dictar clases particulares a los estudiantes de su seccion o curso. De ser
necesario un reforzamiento, se debera programar en la Institucion.

- El incumplimiento injustificado de indicaciones, procedimientos, memorandos
informativos y/o negativa de presentacion de documentos o informes por parte de las
Coordinaciones u autoridades del Colegio.

- El incumplimiento e inobservancia de lo prescrito en el presente Reglamento,
Reglamento Interno de Trabajo y demas disposiciones que regulen el funcionamiento
de la Institucion.

Art. 144.- Constituyen faltas graves las siguientes:

- Las reiteradas faltas descritas en el articulo anterior.

- El incumplimiento de las funciones del cargo o negligencia que ocasione dafio o
riesgo grave contra personas, bienes o seguridad de la Institucion.

- Las informaciones falsas proporcionadas intencionalmente para ocasionar perjuicio
grave gue dafien el prestigio de la Institucion.

- El abandono de los educandos exponiéndolos a peligros fisicos o morales.

- La utilizacién de los materiales del Colegio en provecho propio.

- El extraer del Colegio alguno de sus bienes, sin autorizacién expresa.

- Realizar actividades politicas entre los estudiantes.

- La reiterada resistencia al cumplimiento de 6rdenes recibidas de las autoridades del
Colegio.

- La falta de respeto y/o desacato a la autoridad constituida.

- El abuso de autoridad con los estudiantes debidamente comprobada.

- Las agresiones fisicas o psicoldgicas, u otro tipo de maltrato a los estudiantes o

cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

- La ausencia injustificada por mas de tres dias consecutivos.

- La ausencia injustificada, no consecutivas por mas de 5 dias en un mes o de 15 dias
en el semestre.

- Solicitar o recibir dadivas de los estudiantes o Padres de Familia.



- El utilizar su cargo para acceder a préstamos por parte de los Padres de Familia.

- Alterar, sustraer o destruir documentos, registros y otros documentos relacionados
con la labor educativa y administrativa de la Institucion.

- Todas aquellas que sean previstas en el Reglamento Interno de Trabajo y
normatividad laboral aplicable.

Las faltas leves, seran sancionadas segun su incidencia con amonestacion por escrito
con copia al Ministerio de Trabajo.

Las faltas graves, seran sancionadas con el despido del servidor. En este, caso el
despido sera notificado al trabajador por carta notarial con indicacién de la causal de
despido y fecha de cese.

Art. 145.- DEL ROL FORMATIVO DEL PERSONAL

Corresponde al personal, conocer el Manual de funciones, de Convivencia, el
Reglamento Interno de la Institucion y otras normativas relacionadas al servicio
académico y estudiarlos detenidamente para aplicarlos en el ejercicio diario.

- Asumir con responsabilidad la tarea de formacion de los estudiantes.

- Ser un promotor para construir relaciones responsables y respetuosas.

- Dar especial atencion a los estudiantes que necesitan mejorar y acompariarlos
en la consecucion de sus metas de superacion personal.

- Transmitir a los estudiantes mediante la palabra y el ejemplo la importancia de
los valores Institucionales, como son: respeto, gratitud y solidaridad, ademas
responsabilidad, honestidad, orden y disciplina.

Art. 146.- SELECCION DE PERSONAL

- La seleccion del personal docente y administrativo es de responsabilidad del
Director General, Coordinadores de Nivel y la Oficina de Contabilidad y
Recursos Humanos, con el visto bueno del Representante de la Promotoria.

- La seleccién del personal debera tener en cuenta una evaluacion del perfil
profesional y experiencia para el puesto, una Entrevista y la presentacion de
una clase modelo.

- El personal docente ingresante sera monitoreado durante un afio al término del
cual y previa evaluacion del desempefio docente se determinara la renovacion
de su contrato.

Art. 147.- DEL PRESUPUESTO Y RECURSOS DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA. El presupuesto estd estructurado en base al capital social de
Promotoria y sus respectivos socios, por ser una Institucion Educativa de derecho
privado, y los ingresos por concepto de pensiones de los educandos los que
conforman el total de ingresos para poder desarrollar nuestros servicios educativos.
De estos ingresos se destinara el fondo para cumplir con el pago de Personal
Docente, Administrativo, de servicio profesionales, por honorarios, servicios basicos
(agua, luz, teléfono) tributos municipales, impuestos con el gobierno central,
aportaciones (Seguro social, AFP, CTS, etc.) obligaciones laborales, seguros y otros
servicios generales.

Art. 148.- DEL CLIMA COORDINACION Y COMUNICACION INSTITUCIONAL.



Las relaciones humanas que se practican en la I.E.P. “Sagrado Corazén de Jesus”
a partir de la interaccion humana y las vivencias diarias, seran promovidas mediante
acciones de confraternidad en el desempefio estudiantil y laboral. Se debe considerar
la politica y filosofia institucional.

El clima laboral tiene que ver con las actitudes, creencias, valores y las motivaciones,
que tiene cada trabajador, directivo, estudiante y Padre de Familia de la Institucion
Educativa y que se expresa en las relaciones profesionales y personales. Un clima
Institucional favorable o adecuado es fundamental para un funcionamiento eficiente
de la Institucion Educativa, asi como propiciar condiciones de convivencia armoniosa.

En nuestra Institucidon para lograr un buen clima Institucional es necesario contar con
los siguientes elementos:

Participacion.
Confianza.
Comunicacion.
o Creatividad.
« Planificacion.
e Liderazgo.

Por ello desarrollamos la autoestima, promovemos la superacién personal, a través
de una adecuada definicién de politicas y planeamiento que permita conseguir un
ambiente cooperativo, de comunicacion abierta favorable para el desarrollo del rol
década uno dentro de la Comunidad Educativa.



CAPITULO VI
DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

8.1 GENERALIDADES

Art. 149.- DEFINICION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

De conformidad a lo establecido en la ley de la materia, la convivencia escolar es
el conjunto de relaciones interpersonales entre los integrantes de la comunidad
educativa. Es una construccion colectiva y cotidiana, cuya responsabilidad es
compartida por directivos, docentes, administrativos, estudiantes y familias.

La convivencia escolar tiene como finalidad propiciar procesos de
democratizacion en las relaciones entre los integrantes del Colegio, como
fundamento de una cultura de paz y equidad entre las personas, contribuyendo
de este modo a la prevencion del acoso y otras formas de violencia entre los
estudiantes.

Art. 150.- DE LOS PRINCIPIOS

Para la aplicacién del presente Reglamento y Normas de Convivencia, se tendra
en cuenta los principios, derechos, deberes o responsabilidades contemplados en
la Constitucion Politica del Peru de 1993, la Convencion sobre los Derechos de
los Nifios; la Ley General de Educacion, Ley N° 28044, el Codigo de los Nifios y
Adolescentes y las Normas sobre Convivencia Escolar.

Los principios considerados son:

a) Interés superior del nifio y el adolescente: el Colegio priorizara en toda accion,
aquellas que sean més beneficiosas para el desarrollo integral de los estudiantes.
b) Dignidad y defensa de la integridad personal en todos sus aspectos.

¢) lgualdad de oportunidades para todos.

d) Reserva, confidencialidad y derecho a la privacidad.

e) Proteccion integral de la victima del o la estudiante victima de acoso, abuso u
otra forma de violencia escolar.

Art. 151.- GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

La gestidn de la convivencia escolar en nuestro Colegio segun lo dice la horma,
es un proceso que aporta al fortalecimiento de las relaciones sociales, el ejercicio
de los derechos humanos, el rechazo de toda forma de violencia y discriminacion,
asi como parala consolidacion de un clima escolar de buen trato que favorezca el
logro de los aprendizajes y el desarrollo integral de las nifias, nifios vy
adolescentes. Se plasma en los instrumentos de gestion de la Institucion.

Art. 152.- DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Colegio contara con un Comité Convivencia Escolar, que estara integrado por
un representante de:

a) La Direccion Académica del Colegio.

b) Coordinaciones Académicas.

c¢) Coordinacion de ATI.



d) Docentes.

Art. 153.- OBJETIVOS

e Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa,
los principios y elementos que construyan una sana convivencia escolar
enfocados en una formacion que favorezca la prevencion de toda clase de
violencia o agresion.

e Establecer protocolos de actuacién para los casos de maltrato escolar, los
gue deberan estimular el entendimiento de las partes en conflicto e
implementar acciones de reparacion para los afectados.

e Impulsar acciones de prevencion tales como talleres de habilidades socio—
afectivas, habilidades para la vida, alfabetizacién emocional, competencias
parentales, etc.

e Consolidar a la Institucion educativa como un entorno protector y seguro, en
el cual los estudiantes estén libres de todo tipo de violencia que atentecontra
su integridad fisica, psicologica o sexual, o afecte sus capacidades para el
logro de sus aprendizajes.

Art. 154.- DE LAS FUNCIONES DEL EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Son funciones del Equipo responsable de Convivencia Escolar las siguientes:

a) Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el plan de la Convivencia Escolar de
la Institucion, que debera incluir acciones formativas, preventivas y de atencion
integral.

b) Incentivar la participacién de los integrantes de la comunidad educativa en la
promocién de la Convivencia Democratica.

c) Promover la incorporacion de la Convivencia Democratica en los instrumentos
de gestion.

d) Liderar el proceso de construccion de normas de convivencia en entornos
presenciales y/o virtuales, consensuadas entre los integrantes de la comunidad
educativa.

e) Desarrollar acciones que favorezcan la calidad de las relaciones entre los
integrantes de la comunidad educativa.

f) Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de los docentes, asi como
del personal directivo, administrativo y de servicio, que permitan la
implementacion de acciones para la Convivencia Escolar.

g) Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de
Registros de Incidencias del Colegio y reportar en el portal SiseVe, asi como
consolidar informacion existente en los anecdotarios de clase de los docentes, a
fin de que se tomen las medidas pertinentes y permitan la elaboracion de las
estadisticas correspondientes.

h) Adoptar medidas de proteccion, contencién y reparacion, frente a los casos de
violencia y acoso entre estudiantes, en coordinacion con la Direccion Académica.
i) Realizar informes periddicos por escrito, al Director(a) del Colegio acerca de los
casosde violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de
Incidencias, y de las medidas adoptadas.

) Informar al Director del Colegio sobre los estudiantes que requieran derivacion
para una atencion especializada.

k) Realizar, en coordinacién con el Director del Colegio y los padres de familia y/o



apoderados, el seguimiento respectivo de los estudiantes derivados a
instituciones especializadas, garantizando su atencion integral y permanencia en
el Colegio de acuerdo a los Protocolos de atencion establecidos por el Ministerio.

Art. 155.- DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos deberan contribuir con la seguridad y la convivencia
democratica en el Colegio, los mismos que deben garantizar la equidad y el
respeto hacia los estudiantes.

a) Es responsabilidad del personal directivo, docentes, personal administrativo,
personal de servicio, padres de familia y/o apoderados y estudiantes del Colegio
informar oportunamente al equipo responsable y la autoridad correspondiente de la
institucion educativa, sobre los casos de violencia y acoso entre estudiantes.

b) El Director del Colegio y el equipo responsable de Convivencia Escolar,
adoptaran inmediatamente las medidas necesarias para detener los casos de
violencia y acoso entre estudiantes a fin de tener intervencion oportuna.

c) ElI Director del Colegio en coordinacidon con el equipo responsable de
Convivencia Escolar y el luego de reportar el hecho a los padres de familia y/o
apoderados de los estudiantes victimas y los agresores, procede a convocarlos
para informarles lo ocurrido y adoptar las medidas de proteccion y de reparacion.
Estas medidas incluyen el apoyo pedagodgico y el soporte emocional a los
estudiantes victimas, agresores y espectadores.

d) Los padres de familia y/o apoderados de las o los estudiantes victimas,
agresores y espectadores asumirdn responsabilidades y compromisos para
contribuir a la Convivencia Escolar en la Institucion Educativa.

e) Es responsabilidad del Director del Colegio y el equipo responsable de
Convivencia Escolar, adoptar las medidas de proteccion para mantener la reserva
y confidencialidad relacionadas a la identidad e imagen de los estudiantes
victimas, agresores y espectadores.

f) El Director del Colegio, en coordinaciébn con los padres de familia o
apoderados, derivara a los estudiantes que requieran una atencién especializada a
los establecimientos competentes ya sean de salud u otras instituciones segun
sea el caso que brinden las prestaciones necesarias que salvaguarden el
bienestar de los estudiantes.

g) El equipo responsable de la Convivencia Democratica realizara el seguimiento
de las medidas de proteccion, las medidas reparadoras y los compromisos
adoptados por los padres de familia y/o apoderados y los estudiantes victimas,
agresores y espectadores.

h) El equipo responsable de la Convivencia Democratica en coordinacion con la
Direccion del colegio acompaiiara a las familias de los estudiantes victimas y
agresores solicitando informes a las instituciones que participen de la atencion
especializada.

Art. 156.- DE LAS MEDIDAS REPARADORAS

Las medidas reparadoras deben permitir que los estudiantes puedan reflexionar y
aprender de su comportamiento, para lo cual es necesario contar con el
conocimiento y compromiso de los padres de familia y/o apoderados a fin de



contribuir a su formacion integral y la convivencia democratica en la institucion
educativa.
La aplicacion de las medidas reparadoras, debe tener las siguientes
caracteristicas:

a) Claras y oportunas.
b) Reparadoras.
c) Considerar la etapa de desarrollo de los estudiantes.

d) No deben afectar el desarrollo pedagogico y la integridad fisica, psiquica y
moral de los estudiantes.

e) Estar relacionadas con la promocién de la convivencia escolar.

f) Consistentes, equitativas e imparciales. Se aplican a través de estrategias que
motiven a las personas involucradas a responsabilizarse de las consecuencias
de sus acciones, comprender las causas de su comportamiento, cambiarlo,
reparar el dafio causado y a restablecer las relaciones afectadas. Estas
estrategias implican dialogo, mediacion, negociacion, consejeria, reparacion,
autorregulacion.

g) Por ningun motivo las medidas reparadoras, constituiran actos de violencia,
trato cruel, inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y humillantes,
asi como cualquier otra medida que pueda poner en peligro la salud fisica o
mental del estudiante.

Art. 157.- DE LAS LINEAS DE ACCION

La gestion de la convivencia en la Institucion educativa se ejecutara a través
de:

a) Promocion y difusion de la convivencia escolar.
b) Prevencion.
c) Atencion de la violencia contra los estudiantes, segun los Protocolos.

8.2 DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Art. 158.- El Colegio considera que la disciplina es fundamental para la
formacion integral de los estudiantes, por cuanto implica el desarrollo de la
voluntad. Las normas de convivencia tienen como objetivo fortalecer una
convivencia armonica y pacifica entre los estudiantes y miembros de la
Comunidad Educativa.

Las normas de convivencia del colegio seran elaboradas por Direccion, ATI,
Coordinacion de Normas Educativas, Docentes de Aula y/o Tutores, son
difundidas a través de la Pagina web Institucional.

Para ello, se tendra en cuenta que:

a) Las normas de convivencia buscan promover la participacion activa de todos
los estudiantes del aula, realizandose en consenso y en un ambiente
democrético.

b) Las normas de convivencia a nivel de aula son realizadas por los propios
estudiantes en la primera sesion de tutoria o area curricular del afio, en
coordinacién con el tutor y son evaluadas de acuerdo a las necesidades del
grupo.

c¢) Las normas deben de ser claras, precisas tomando en consideracion la etapa



de desarrollo de nuestros estudiantes.

8.3 DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL AULA EN UN ENTORNO
PRESENCIAL Y/O EVENTUALMENTE VIRTUAL

Art. 159.- Al inicio del afio escolar, cada tutor dedicara las primeras sesiones a
la elaboracién de las Normas de Convivencia de su aula. Para su elaboracion
tendra en cuenta:

a) Promover la participacién de sus estudiantes, en un ambiente democratico,

respetuoso e inclusivo, con igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

b) Considerar la respectiva etapa del desarrollo y las caracteristicas de los
estudiantes.

¢) Adecuar las normas a las necesidades especificas de los estudiantes.

d) Considerar competencias y capacidades del Curriculo Nacional vigente.

e) Mantener la coherencia con las Normas de Convivencia de la Institucion
Educativa.

Art. 160.- Concluida la elaboracién de las Normas de Convivencia del aula, por
parte del tutor y con la participacion de los estudiantes estas seran aprobadas
por Direccion, ATl y Normas Educativas, que tienen la facultad de hacer las
observaciones que consideren pertinentes. Si hubiera observaciones, estas
son levantadas por el tutor con la participacion de sus estudiantes.

Art. 161.- Aprobadas las Normas de Convivencia del aula se realizaran las
siguientes acciones:

a) Publicarlas en un lugar visible del aula.

b) Incluirlas en la carpeta pedagdgica del tutor responsable.

c¢) Informar de ellas atodos los docentes que desarrollan actividades en el aula.

d) Informar a familiares y comunidad educativa para que las conozcany puedan
colaborar con su cumplimiento.

e) Evaluar su cumplimiento al finalizar cada bimestre.

8.4 DEL LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS

Art. 162.- El Colegio cuenta con un Libro de Registro de Incidencias, donde se
anotaran las situaciones de violencia contra nifias, nifios y adolescentes en el
entorno escolar comunicadas por los docentes, auxiliares, familiares,
estudiantes u otros integrantes de la comunidad educativa. Su contenido
describe de manera clara y precisa los pasos seguidos en la atencién de cada
uno de los casos, de conformidad con lo sefialado en el articulo 11 de la Ley
N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones
Educativas.

Cada grado contara con un cuaderno de incidencias del aula, en el cual se
anotard las incidencias y el seguimiento de las mismas a los estudiantes bajo
responsabilidad de los maestros, quienes comunicaran oportunamente sobre
los casos a la Coordinacion Académica correspondiente y Direccion para el
seguimiento respectivo.



Art. 163.- El Libro de Registro de Incidencias forma parte del acervo
documentario de la instituciéon educativa, y la informacién que contiene es de
caracter confidencial.

Art. 164- EIl Director(a) de la Instituciéon Educativa y el Coordinador de ATI o
quien haga sus veces, son responsables de mantener actualizado el Libro de
Registro de Incidencias, y de garantizar su uso adecuado.

8.5 DEL SISEVE

Art. 165.- El SISEVE (www.siseve.pe) es una aplicacion virtual a través de la
cual las instancias de gestion educativa descentralizada brindan seguimiento a
los casos de violencia contra niflos y adolescentes en el entorno escolar
mediante un trabajo colaborativo e interconectado. El reporte de casos permite
la consolidacién y el manejo de informacion actualizada sobre la situacion de
este tipo de violencia en las instituciones educativas, asi como su tratamiento
a nivel regional y nacional.

Art. 166.- Los reportes en el portal SISEVE pueden ser realizados por cualquier
persona que haya sido victima, testigo o tenga conocimiento de un hecho de
violencia contra nifios y adolescentes en el entorno escolar, previa afiliacion al
portal SISEVE.

Art. 167.- La Coordinacion de ATI o quien haga sus veces, es responsable del
SISEVE, se encuentra a cargo del seguimiento y el registro de las acciones
tomadas frente a cada caso reportado en el portal SISEVE.

La informacion contenida en el portal SISEVE es confidencial, a fin de garantizar
su seguridad y el adecuado desenvolvimiento de las acciones. La identidad del
reportante solo puede ser conocida, bajo responsabilidad, por los especialistas
del Ministerio de Educacion a cargo de la administracion del portal SISEVE.

8.6 DE LAS ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO Y VIOLENCIA SEXUAL

Art. 168.- Se tendra en cuenta lo establecido en la Guia para Prevenir y atender
la Violencia sexual, considerando lo siguiente:

Se reconoce al Colegio como espacio de formacion integral que promueve de
manera permanente, entornos de convivencia acogedores y seguros, donde se
fomenten habilidades y actitudes en el marco del respeto y el reconocimiento del
otro. Un espacio que permite prevenir y proteger a los estudiantes frente a
situaciones de violencia que puedan vulnerar sus derechos.

Art. 169.- Se considera violencia sexual toda conducta con connotacion sexual
realizada por cualquier persona, aprovechando la situacion de vulnerabilidad de
los nifios y adolescentes, afectando su indemnidad sexual, integridad fisica o
emocional, asi como la libertad sexual.

ART. 170.- Considerando que la violencia sexual se podria dar en diferentes
entornos, incluidos el hogar y la escuela, la cual dafia gravemente la integridad



y bienestar intelectual, social y emocional de los estudiantes, el Colegio adoptara
las siguientes medidas en concordancia al marco legal vigente:

a. Ejecutar acciones de prevencion de la violencia escolar, pudiendo hacerlo de
forma conjunta con entidades competentes, donde primara el principio de
interés superior del nifio.

b. Atender situaciones de violencia, interviniendo segun los Protocolos establecidos
haciendo las respectivas denuncias.

c. Liderar y acompafar las acciones necesarias para desarrollar el trabajo
dentro de la Comunidad educativa y con aliados estratégicos orientados a
temas de Violencia.

d. Identificar las necesidades socio afectivas y formativas de los estudiantes a

fin de fortalecer en los estudiantes sus capacidades a través de sesiones de

tutoria, sesiones de aprendizaje y camparfias de sensibilizacion.

Dar acompafamiento, soporte y monitoreo a traves del Dpto. de Psicologia.

Promover la capacitacion de este tema en la Comunidad Educativa.

Fortalecer en los estudiantes el conocimiento y ejercicio de sus derechos.

Promover el buen trato y la Sana Convivencia Escolar.

SQ ™o



CAPITULO IX

RELACIONES Y COORDINACION CON LA COMUNIDAD

9.1 DEL ESTUDIANTE:

Art. 171.- DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:

a)

b)

9)
h)
i)
)
K)

Recibir una educacion integral de calidad en un entorno presencial o
excepcionalmente virtual, basada en los principios fundamentales de la
persona, de acuerdo al Proyecto Educativo en concordancia con los
valores institucionales.

Ser escuchado y respetado en su integridad y dignidad personal por sus
compafieros, maestros y personal de la Institucion, sin discriminacion
alguna.

Recibir la informacion y orientacion académica necesaria, que le permita
lograr los respectivos objetivos de aprendizaje.

Participar en las actividades programadas en el Plan de Trabajo.

Contar con un ambiente adecuado para el trabajo escolar, asi como
disfrutar de espacios y tiempo para el descanso y refrigerio.

Participar democraticamente en la vida escolar a través de los canales
dispuestos para ello, con la asesoria correspondiente del personal
directivo y docente.

Recibir de la Institucion un acompafiamiento formativo pedagdgico y
espiritual permanente a través de un trabajo conjunto con sus padres.
Recibir el apoyo psicologico y las orientaciones pertinentes para que
pueda superar los problemas propios de su edad.

A ser evaluado conforme lo establece el Ministerio de Educacion.

A recibir oportunamente las calificaciones y/o reflexiones de los trabajos
presentados y las evaluaciones dadas.

A representar al Colegio en todas las actividades curriculares y
extracurriculares que éste promueva, siempre y cuando cumpla con las
exigencias institucionales.

Solicitar exoneracion del area de Educacion Fisica, solo en la parte
practica, en caso de impedimento fisico, debidamente acreditado por
Certificado médico.

m) Solicitar por escrito a la Direccion a través de sus Padres, la

reprogramacion de evaluaciones en caso de viajes oficiales, enfermedad
prolongada, accidentes, cambio de residencia al extranjero y otros
debidamente sustentados.

Art. 172- SON DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES

a)
b)

Informarse y cumplir las normas del Reglamento Interno del Colegio.
Desarrollar una sana convivencia dentro de un entorno presencial o
virtual, a través del trato respetuoso a todos los miembros de la
Comunidad Educativa (compafieros, profesores y demas personal del
Colegio, brindando un trato digno sin humillaciones, ni burlas).
Demostrar un comportamiento adecuado dentro y fuera del Colegio.



d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Asistir y llegar puntualmente a cada una de las clases programadas,
ademas a las actividades escolares y extra curriculares.

Asistir todos los dias de labores escolares y acatar aquellos dias “no
laborables” que el Colegio determine.

Cumplir con las normas de convivencia del Colegio y las establecidas en
el aula.

Mantener una presentacion personal aseada y ordenada considerando lo
dispuesto en el presente Reglamento.

Asistir a las clases presenciales con el uniforme propuesto por la
Institucion Educativa, sin aditamentos ajenos al mismo.

Asistir a sus clases, con todo el material pedagdgico necesario y con las
tareas, trabajos y/o asignaciones escolares cumplidas, incluidos los
trabajos asignados en la Plataforma Virtual Educativa de la Institucion.
Rendir las evaluaciones en las fechas programadas y presentar sus
tareas, trabajos y/o asignaciones en los plazos establecidos.

No llevar al Colegio, ni utilizar dentro del horario escolar en trabajo a
distancia, objetos que puedan afectar negativamente el proceso de
ensefanza-aprendizaje del propio estudiante o de sus compafieros, tales
como: celulares, reproductores y grabadores de audio o video,
microfonos, juguetes y otros equivalentes. El incumplimiento de este
deber, llevara a la Institucion a decomisar el objeto o equipo, quedando
en custodia, para ser devuelto a los padres de familia en la finalizacion del
afno escolar. Para garantizar el cumplimiento de este deber el Colegio
podra hacer revisiones inopinadas en presencia de los estudiantes y
procederd de ser el caso, a retener los articulos no permitidos y
posteriormente citar a los padres.

Si hubiera la necesidad de traer teléfono para comunicarse a la salida con
sus Padres o Apoderado, se deberéa presentar en Secretaria una solicitud
por los Padres de Familia o apoderado, requiriendo el permiso respectivo
y asumiendo la responsabilidad que corresponde por su manejo y
cuidado; el celular obligatoriamente debera tener su nombre y sera
entregado por el estudiante a la respectiva Coordinacion de Nivel a la hora
de ingreso y sera devuelto al estudiante la hora de salida.

Cuidar sus bienes personales y devolver los ajenos. Los objetos
encontrados que no son de su pertenencia seran entregados a un adulto
(docente, tutor, personal de mantenimiento o vigilancia), quien entregara
dichos objetos a la Coordinacion de Nivel para su custodia y posterior
devolucion o donacion.

Los objetos que no sean reclamados a fin de cada bimestre seran
donados. La Institucién Educativa no se hara responsable en caso de
extravio o dafio de objetos de mayor o menor valor.

m) En caso de inasistencia (justificada o injustificada) o permiso de salida, el

p)

estudiante esta en la obligacion de ponerse al dia en el trabajo escolar
realizado durante su ausencia.

Demostrar honestidad y veracidad en la realizacién de sus trabajos
escolares y pruebas escritas. La adulteracion, copia o plagio son
considerados faltas muy graves.

Respetar y cuidar la propiedad ajena, no ocasionar dafio en las
pertenencias de otros. El padre de familia del estudiante responsable
pagara por los dafios ocasionados por éste a terceros.

Abstenerse de publicar, participar, comentar y/o enviar a través de internet
(redes sociales, blogs, chat, canales de video, etc.), fotografias, videos, o
comentarios que atenten contra: la privacidad y buen nombre de



Q)

Y
u)

v)

cualquiera de los miembros del Colegio y la imagen institucional. El uso
de redes sociales de los estudiantes es de absoluta responsabilidad
de los Padres de Familia.

Participar respetuosa y responsablemente de las celebraciones litdrgicas
y actividades religiosas, las jornadas y retiros espirituales, asi como los
trabajos sociales que planifique el Colegio.

Mantener limpias, ordenadas y en buen estado todas las instalaciones del
Colegio, asi como el mobiliario puesto a su disposicion para el trabajo
educativo, dandoles un uso adecuado y responsable. Los equipos
multimedia de cada aula s6lo deben ser usados por el tutor/a y/o docente
gue lo solicite, salvo que el estudiante cuente con la autorizacién del
docente responsable.

Cuidar los materiales y recursos pedagogicos (libros, instrumentos
musicales, equipos, materiales de laboratorios, materiales de arte,
implementos deportivos, etc.). ElI padre de familia o apoderado del
estudiante que cause dafio intencionado o imprudente (por no seguir las
instrucciones del docente encargado) pagara por los dafios ocasionados
por éste.

Dar un uso responsable e idéneo de las cuentas de correo institucionales,
Plataformas virtuales y otros recursos tecnolégicos de la Institucion.
Conocer y acatar que esta prohibido traer, consumir o comercializar con
tabaco, estupefacientes o licor en los locales de la Institucion Educativa
Privada o en actuaciones publicas donde lo represente.

No portar ningun tipo de arma u objetos peligrosos.

Art. 173.- DEL UNIFORME:

Considerar los siguientes aspectos:

e La vestimenta escolar debe llevarse adecuadamente, con orden y
limpieza. No estan permitidos los aditamentos, sustituciones, y
mutilaciones en el uniforme del Colegio. Tampoco el uso de prendas
como polos, poleras y/o gorros no oficiales. Debajo de la camisa o
polo del Colegio so6lo esta permitido el uso de una prenda interior de
color blanco. En temporada de frio el Colegio dispondra medidas
complementariasque seran oportunamente comunicadas.

e Los alumnos de 6to de Primaria y 5to de Secundaria pueden utilizar
sus prendas distintivas de promocion.



a. Uniforme de Diario para las actividades académicas:

VARONES:

(1 Sombrero oficial del Colegio. (Uso obligatorio)

1 Camisa blanca manga larga, con el escudo del Colegio
(segun modelo).

Pantalén azul oscuro a la cintura (segun modelo).
Correa negra.
Zapato negro, linea colegial.

Calcetines de color azul oscuro.

Casaca roja del Colegio (segun modelo).
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DAMAS:

[1 Sombrero oficial del Colegio. (Uso obligatorio)

[1 Blusa blanca manga larga, cuello bebé, con el escudo del
Colegio (segun modelo).

Jamper azul con tablas, debajo de la rodilla (segun modelo).
Correa roja.

Zapato azul linea colegial.

Medias de color azul oscuro, linea colegial.

Casaca roja del Colegio (segun modelo).
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b. Uniforme para Educacion Fisica (segun horario):

Buzo oficial del Colegio que incluye: pantalény casaca.
Polo de deportes oficial del Colegio.

Short azul oficial (varones) y pantaloneta oficial (damas).
Zapatillas de color entero, negras para los varones y blancas
para las damas.

Medias blancas de deporte (no tobilleras, ni taloneras).
Gorro oficial.

I I
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Art. 174.- DEL ARREGLO PERSONAL.-

Los estudiantes deberan:
a. Mostrar habitos de aseo, higiene y cuidado personal.
b. Presentarse con vestimenta limpia y calzado limpio.
c. Respecto a las Damas:

- En las damas el cabello es totalmente recogido (cola alta, trenza o
mofo) con cinta o colet azul o rojo acordes con la vestimenta escolar,
sin flequillos sobre el rostro.

- Las estudiantes de cabello corto deberan sujetarlo con vincha o
ganchos de color azul o rojo.

- No se permite: cabello tefiido, maquillaje ni residuos del mismo (uso
de dias anteriores), ufias pintadas y largas.



- Solo se permite el uso de un par de aretes, modelo pegado al
pabellon de la oreja de colores acordes con la vestimenta
escolar.

d. Respecto a los Varones:
- Rostro aseado y rasurado.
- Cabello corto de acuerdo a su condiciébn de escolar, bien
peinado y sin tintes.
e. Conocer que no se permite el uso de piercing, tatuajes, accesorios
(anillos, collares, aretes llamativos, pulseras, pafoletas u otros
adornos en la vestimenta escolar).

Art. 175.- DE LA AGENDA ESCOLAR. - Constituye un medio de
comunicacion diaria, por lo que es obligatoria la firma de compromiso y su
revision diaria por parte del padre de familia o apoderado, bajo
responsabilidad.

Podréa ser implementada de manera fisica y/o virtual. En caso de pérdida o
deterioro de la agenda fisica, el Padre de Familia podra adquirir una nueva
en Secretaria del Colegio, con previa autorizacién de la Coordinacién de su
Nivel y el pago respectivo.

Art. 176.- SALIDA DEL AULA Y EVASION. -

Queda prohibido la salida injustificada durante el dictado de clases. La
ausencia injustificada al desarrollo de actividades académicas, por mas de
15 minutos sera considerada Evasion.Esta falta sera registrada por el
docente de turno en el Parte de Aula y/o Cuaderno de Incidencias, siendo
considerada como falta muy grave comunicada a la Coordinacion de
Normas Educativas y a las Coordinaciones Académicas respectivas.

Art.177.- TARDANZAS
Se debera considerar lo siguiente:

. Los estudiantes que lleguen a la Institucién después de la hora de ingreso,
tendran la Anotacion de Tardanza en su Agenda Escolar.

. Las tardanzas podran ser justificadas por el Padre de Familia o Apoderado
ante el Responsable de Normas Educativas que designe la Direccion.

. En el caso de presentar tres 0 mas tardanzas durante el mes, los estudiantes
recibiran una Citacion para los Padres de Familia, a fin que estos realicen
la justificacion respectiva, bajo responsabilidad; asimismo, lograr acuerdos
y/o compromisos que coadyuve a lograr la puntualidad en los estudiantes.
. En caso de incumplimiento del compromiso suscrito por el Padre de Familia
o Apoderado, el caso sera derivado al Comité de Disciplina.

Art.178.- INASISTENCIAS
Se debera considerar lo siguiente:

1. En caso de inasistencia del estudiante a las jornadas presenciales,
por medida de seguridad, el Padre de Familia o Apoderado, debera
apersonarse al Colegio para hacer la justificacion respectiva, no se



aceptan justificaciones escritas ni via telefénica, salvo por motivos de
salud debidamente acreditados.

2. Las inasistencias por mas de 3 dias consecutivos, deberan
acompafar un escrito dirigido a Direccion con los documentos
probatorios, que deberan presentarse durante el primer dia de su
reincorporacion.

3. Los estudiantes con faltas injustificadas, deberan someterse a las
disposiciones de la Institucién y el Ministerio de Educacion.

4. Es facultad del Colegio hacer llamadas telefonicas al Padre de
Familia o Apoderado en caso de inasistencias para validar el motivo
de las inasistencias.

Art. 179.- PERMISOS DE SALIDA DURANTE EL HORARIO ESCOLAR

En el caso de estudiantes que por motivos de salud, familiares o
personales, requieran salir durante el horario escolar se debera considerar
lo siguiente:
El Padre de Familia o Apoderado que figure como tal en la Declaracién de
Apoderado presentado al momento de la matricula, debera solicitar el
respectivo permiso de salida con anticipaciéon minima de un dia. (Citas
médicas, compromisos deportivos, familiares, concursos, etc), indicando
la hora de salida y en compafiia de quien saldra el estudiante.
En caso de una Emergencia debidamente justificada, el Padre de Familia
debera apersonarse a la Institucion para recoger personalmente a su
menor hijo y firmar el Registro de Salida de Estudiantes que tiene
Secretaria.
En caso que el Padre de Familia o Apoderado autorice e indique que el
estudiante se retire solo, asume la entera responsabilidad de su traslado
y salida, debiendo autorizarlo expresamente a través de Secretaria, quien
procederd a registrar la salida y colocar en observaciones la autorizacion
dada por el Padre de Familia o Apoderado.
En el caso de Padres de Familia que tengan en litigio la tenencia de sus
menores hijos y hayan informado de esta situacién al Colegio, por un tema
de seguridad y transparencia, Secretaria procedera a realizar una llamada
telefonica al Padre o Apoderado que esta debidamente registrado al
momento de la Matricula, a fin de evitar situaciones que puedan generar
conflicto, informandole la situacién presentada.
En el caso que un tercero que no sea el Apoderado y que figure como tal
en la “Declaracion Jurada de Apoderado” presentada al Colegio, solicite
la salida de un estudiante, por seguridad Secretaria procedera a realizar
una llamada al Padre o Apoderado registrado para que valide la
autorizacion de salida.
Es responsabilidad de los Padres de Familia mantener actualizada su
informacion.

Art. 180.- En el caso que un estudiante manifieste un problema de salud

durante la jornada escolar o tenga algun accidente, se procedera a:
Comunicar via telefonica a los Padres de Familia, a través de Secretaria
o la Coordinacion de su Nivel, a fin de poder intervenir oportunamente.



9.2

La Institucion cuenta con un Protocolo de Atencion e Intervencion en estos
casos.

Si la gravedad del caso lo amerita, a fin de salvaguardar la vida del
estudiante podra ser trasladado al Centro Hospitalario mas cercano para
recibir atencion inmediata.

Si el Padre de Familia o Apoderado, determina recoger al estudiante por
motivos de salud, se procedera a firmar el respectivo Registro en
Secretaria.

Art. 181.- COSAS OLVIDADAS.- En el caso de los materiales, trabajos y
refrigerios olvidados en casa que se requieran entregar en horas de clase,
se recepcionaran en Porteria y seran entregados durante la hora del recreo
mas proximo a fin de no interrumpir el dictado de clases. Los Padres de
Familia deberan evitar ésta situacion a fin de fomentar en nuestros
estudiantes la responsabilidad sobre sus cosas.

ESTIMULOS, MEDIDAS EDUCATIVAS O REPARADORAS PARA LOS
ESTUDIANTES

Art. 182.- Son aquellos que la Institucion confiere a sus estudiantes para
exaltar el desempefio del estudiante en diverso ambitos como deportivo,
artistico; el esfuerzo, la dedicacion, la colaboracion, la sana convivencia,
solidaridad, responsabilidad, aptitudes y actitudes sobresalientes.

Art. 183.-El Colegio tiene los siguientes estimulos:

a) Reconocimiento y felicitacion verbal, individual o grupal.

b) lzamiento del Pabellon Nacional.

c) Ser parte de la Policia Escolar, Estado Mayor, Escoltas y otros
estamentos representativos. Para la conformacion de todos estos
estamentos se conformara una Comisioén determinada por la Direccion,
la Coordinacion de Nivel y el Representante o responsable de Normas
Educativas, quienes de acuerdo a los lineamientos establecidos,
propondran su conformacion.

Art. 184.- MEDIDAS EDUCATIVAS.- son aquellas acciones preventivas y
de intervencién inmediata, como:

1. Diélogo personal reflexivo con el estudiante por parte del docente y/o
tutor.

2. Ejecucion de tareas o trabajos especiales que ayuden a comprenderel
error cometido por el estudiante.

3. Conversacion con los padres de familia.

4. Seguimiento al estudiante.

5. Tratamiento del problema en Tutoria y/o Departamento de Psicologia.

Art.185.- MEDIDAS REPARADORAS.- Son las acciones que el Colegio
realiza para corregir las faltas que cometiera un estudiante, con la finalidad



de cambiar su comportamiento. Dichas medidas correctivas o reparadoras
se aplicaran segun el tipo de Falta cometida.

9.3 FALTAS

Art. 186.- Se considera una falta a todo comportamiento que atente contra
los deberes y derechos mencionados en el presente Reglamento.

El Colegio tiene medidas reparadoras de acuerdo a la gravedad y
persistencia de las faltas.

Art. 187.- Las faltas en las que incurra el alumno se tipificaran por la
naturaleza de la accion u omisién. Su gravedad sera determinada
evaluando las siguientes condiciones:

Circunstancias en las que se comete la falta.

La concurrencia de varias faltas.

La participacion de uno o mas estudiantes en su comision.
Cbémo afecta la falta a la imagen Institucional.

Los efectos que la falta produce.
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Art. 188.- TIPOS DE FALTAS.- El Colegio ha determinado 3 tipos de faltas:
Leves, Graves y Muy Graves, estas influyen directamente en la nota de
comportamiento. De obtener una nota desaprobatoria en el afo, la
Institucion se reserva el derecho de admision para el afio siguiente.

Art. 189.- Son consideradas FALTAS LEVES:

a) Las tardanzas y/o inasistencias injustificadas a clases.

b) No traer agenda fisica o presentarla sin firma del Padre de Familia o
Apoderado.

c) Presentarse a la Institucién sin el uniforme o incumpliendo cualquiera de
las indicaciones del presente Reglamento, respecto a “Uniforme”.

d) Usar uniforme de Educacién Fisica cuando no corresponda y no haya
autorizacion de la Direccion.

e) Tener una presentacion personal inadecuada, incumpliendo cualquiera
de las disposiciones del presente Reglamento respecto a “Arreglo
Personal”.

f) Lainasistencia injustificada a las actividades programadas por el Colegio
de caracter académico, deportivo, cultural, civico o artistico.

g) No estar atento al dictado de clases haciendo tareasde otro curso o
interrumpir las mismas conversando o jugando con sus compafieros.

h)No devolver bienes prestados por sus comparfieras, profesores o
personal del Colegio y/o devolverlos en mal estado.

i) Los actos de indisciplina en las formaciones.

) Elincumplimiento de los demas deberes y obligaciones determinados en
el presente Reglamento, salvo que estén tipificados como faltas Graves
0 Muy Graves.

Art. 190.- Son consideradas FALTAS GRAVES.-



d)

a) Difamar o levantar calumnias en forma textual, verbal o por medios

virtuales, contra sus comparieros, profesores o personal del Colegio.

b) Insultar, discriminar, realizar bromas pesadas y/o colocar apodos que
resulten ofensivos, a sus comparieros, profesores, personal del Colegio u
otros miembros de la Comunidad Educativa.

c) Utilizar vocabulario grosero, ademanes o gestos vulgares, ya sea de
manera escrita, verbal o grafica, por medios fisicos o virtuales.

d) Portar celulares, reproductores o grabadores de audio o video, cAmaras y
otros equipos electronicos, no autorizados y que no son material educativo.

e) Preparar y/o usar plagios, asi como copiar con otro u otros comparieros,
durante cualquier tipo de evaluaciones.

f) Alterar respuestas en pruebas ya rendidas para obtener una calificacion
distinta.

g) Llegar tarde injustificadamente a clase al cambio de hora.

h) Llevar alimentos y comer durante el dictado de clases.

i) Encubrir las faltas disciplinarias de un compafiero.

j) Participar en la difusién de material y/o contenido ofensivo de forma fisica
o por medios digitales, en perjuicio de algin miembro de la Comunidad
Educativa.

k) Usar el nombre de las autoridades para intereses personales.

l) Comercializar, traer o vender cualquier tipo de mercancia dentro de la
Institucion Educativa o a través de la plataforma educativa y/o correo
institucional. Asimismo, incitar a sus compaferos a participar de dicha
actividad.

m)Faltar el respeto a los simbolos patrios y/o religiosos.

n) Dafiar el mobiliario e infraestructura de la Institucion Educativa, realizando
p