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SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

RESOLUCION DIRECTORAL N° 001 — DG/IEPSA-2025

Santa Anita, enero de 2025

Visto el Reglamento interno vigente de la Institucion Educativa Privada “Santa Anita” y la
necesidad de garantizar la continuidad de su aplicacion para el adecuado funcionamiento de
la institucién educativa durante el 2025.

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento Interno es un instrumento de gestion importante para normar el
quehacer educativo dentro de la labor institucional a fin de alcanzar los objetivos y cumplir las
metas propuestas.

Que el documento en menciodn, responde a las necesidades y urgencias que se tiene,
adecudndose a las nuevas disposiciones legales vigentes en el aspecto pedagdgico,

administrativo e institucional.

De conformidad a lo establecido en la Ley N° 26549, Ley de Centros Educativos
Privados y su Reglamento, aprobado por D.S N° 001 — 96 — ED; Ley General de Educacion N°
28044; Decreto Supremo N° 011 —2012 —ED Reglamento de la Ley General de Educacion; D.S.
N° 009 -2006 ED, Normas vigentes del sector educacion aplicables a las INSTITUCIONES
Privadas, Proyecto Educativo Institucional, asi como otras normas conexas,

SE RESUELVE:

1° APROBAR la continuidad del instrumento de gestion Reglamento Interno vigente de la
Institucion Educativa Particular “Santa Anita”.

2° COMUNICAR al personal Directivo, Docente y Administrativo para su debido cumplimiento.

3° ELEVAR un ejemplar del Reglamento Interno al Area de Gestion Institucional de la UGEL N°
06, para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y archivese
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RESOLUCION DIRECTORAL N° 014 — DG/IEPSA-2025

Que, mediante RESOLUCION DIRECTORAL N°001- DG/IEPSA-2025 se aprobd el Reglamento Interno
2025 de la Institucion Educativa Privada “Santa Anita”, el cual fue elaborado por los miembros de la
comunidad educativa designados para tal fin; que, de su revision, y siguiendo los lineamientos del
MINEDU, se han realizado algunas modificaciones respecto al Articulo 182 del CAPITULO I, del TITULO
VIl y sus articulos, y la correspondiente modificacion del indice del presente documento.

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento Interno es un instrumento de gestion importante para normar el quehacer
educativo dentro de la labor institucional a fin de alcanzar los objetivos y cumplir las metas propuestas.

Que el documento en mencidon responde a las necesidades y urgencias que se tiene,
adecudndose a las nuevas disposiciones legales vigentes en el aspecto pedagdgico, administrativo e
institucional.

De conformidad a lo establecido en la Ley N° 26549, Ley de Centros Educativos Privados y su
Reglamento, aprobado por D.S N° 001 — 96 — ED; Ley General de Educacién N° 28044; Decreto Supremo
N° 011 —2012 —ED Reglamento de la Ley General de Educacidn; D.S. N° 009 -2006 ED, Normas vigentes
del sector educacion aplicables a las INSTITUCIONES Privadas, Proyecto Educativo Institucional, asi
como otras normas conexas,

SE RESUELVE:

1° APROBAR: la reformulacion del texto en el articulo N° 182 del Capitulo Ill del Reglamento Interno
de la Institucion Educativa Particular “Santa Anita”. Donde de forma excepcional el presente afio 2024,
no se cobrard por parte de la Institucidn Educativa la tasa de interés moratorio anual.

2° APROBAR: La MODIFICACION DEL TiTULO VIl y sus capitulos, sobre las Normas de Convivencia
Escolar, siguiendo la estructura senalada en el D.S N°004-2018-MINEDU y el D.S. 006-2021-MINEDU.

3° APROBAR: la modificacion del indice del Reglamento Interno en concordancia con las
modificaciones realizadas.

4° COMUNICAR: al personal Directivo, Docente y Administrativo para su debido cumplimiento.

5° ELEVAR: un ejemplar del Reglamento Interno al Area de Gestidn Institucional de la UGEL N° 06, para
su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y archivese
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RESOLUCION DIRECTORAL N° 001 — DG/IEPSA-2024

Visto el Proyecto Preliminar del Reglamento interno de la Institucién Educativa Privada “Santa Anita”
elaborado por los miembros de la comunidad educativa designados para tal fin; que regira durante el
presente afio escolar; y

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento Interno es un instrumento de gestion importante para normar el quehacer
educativo dentro de la labor institucional a fin de alcanzar los objetivos y cumplir las metas propuestas.

Que el documento en mencion, responde a las necesidades y urgencias que se tiene,
adecuandose a las nuevas disposiciones legales vigentes en el aspecto pedagdgico, administrativo e
institucional.

De conformidad a lo establecido en la Ley N° 26549, Ley de Centros Educativos Privados y su
Reglamento, aprobado por D.S N° 001 —96 —ED; Ley General de Educacién N° 28044; Decreto Supremo
N° 011 —-2012 —ED Reglamento de la Ley General de Educacidn; D.S. N° 009 -2006 ED, Normas vigentes
del sector educacion aplicables a las INSTITUCIONES Privadas, Proyecto Educativo Institucional, asi
como otras normas conexas,

SE RESUELVE:

1° APROBAR el instrumento de gestién Reglamento Interno de la Institucion Educativa Particular
“Santa Anita”.

2° COMUNICAR al personal Directivo, Docente y Administrativo para su debido cumplimiento.

3° ELEVAR un ejemplar del Reglamento Interno al Area de Gestién Institucional de la UGEL N° 06, para
su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, comuniquese y archivese

@ W

a La Madrid
- DIRECTORA
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REGLAMENTO INTERNO
DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

“Santa Anita”
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INTRODUCCION

El Reglamento Interno de la I.E.P. Santa Anita 2024, es un instrumento de gestidn que por su naturaleza
juridico-administrativa tiene la finalidad de regular la dindmica institucional en los aspectos
organizativos, pedagdgicos y administrativos, mediante el establecimiento de normas vy
procedimientos estipulados en las disposiciones legales vigentes del pais y plasmados en el Proyecto

Educativo Institucional, con el propdsito de brindar un servicio de calidad.

Este documento de gestidn, es el producto de la participacidon democratica de la comunidad educativa
guienes organizados en comisiones trabajaron los diferentes aspectos que el mismo contiene teniendo
en consideracidn los diversos aportes de los protagonistas del quehacer educativo. En este sentido, el
Reglamento Interno 2024 se caracteriza por ser un documento sistematizado y funcional en el cual se
estipulan las normas concernientes a los derechos, obligaciones y prohibiciones que el personal
docente, no docente, estudiantes y padres de familia deben conocer, respetar y cumplir con el
propdsito de coadyuvar en la formacién que brinda la Institucion Educativa en concordancia con los
principios axioldgicos de la Santa Iglesia Catdlica y los postulados de la Congregacion Religiosa de las
Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcién. Por otro lado, sirve también como instrumento

que regula la convivencia escolar de la comunidad educativa.

Es importante sefialar que, la difusion del presente Reglamento Interno con los miembros que
conforman la comunidad educativa, permitirad que este se conozca y cumpla, lo cual redundard en una
gestién de calidad. Por otro lado, como marco orientador, posibilitara lograr un liderazgo pedagdgico
claro que permitira en los estudiantes una formacion académica basada en las virtudes teologales y

humanas, comprometidos con el desarrollo social y cultural de su entorno.

El presente Reglamento consta de Titulos, Capitulos, Articulos, en los que se establece toda la

normatividad interna.

La Direccion
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Mision

Somos una comunidad educativa catdlica bajo la promotoria de la Congregacién de
las Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcién, que a partir de la
espiritualidad dominica y el carisma de madre Eduviges Portalet, educa integralmente
desde la Pedagogia de Luz y Verdad a niflos y adolescentes. Nos orientamos a través
de un enfoque socio cognitivo humanista enfatizado en las virtudes y en la formacién
integral para formarlos en la fe, desarrollar la convivencia fraterna, el sentido

reflexivo, critico y creativo que responda a las necesidades del mundo de hoy.

Vision
La institucidn educativa catélica Santa Anita, al afio 2027, se consolidara como agente
lider en calidad educativa evangelizadora de los estudiantes que responda a la
problematica de un mundo tecnolégico globalizado orientado desde la Pedagogia de
Luzy Verdad. Cuenta con personal calificado y comprometido con la mision de educar
a niflos y adolescentes para que tengan un Proyecto de Vida a través de una
educacion integral que les permitira afrontar los retos que la vida les exige como

agentes de una cultura de paz.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA “SANTA ANITA”

1.

Identidad y organizacion de la L.E.P.

TITULO |
GENERALIDADES

CAPITULO |
CONTENIDO Y ALCANCE

ARTICULO 001 .- El presente Reglamento Interno, es un instrumento orientador y normativo de la
gestion institucional, pedagdgica y administrativa y las relaciones y coordinaciones con la comunidad
de la Institucion Educativa Privada “Santa Anita”, precisando las funciones, derechos,
responsabilidades, estimulos, faltas y sanciones del personal, estudiantado en general y padres de
familia, a fin de delimitar el area de responsabilidades y optimizar los recursos para un eficiente servicio
educativo de conformidad con lo dispuesto en: la Constitucion Politica del Peru, la Ley General de
Educacion N9 28044, y su reglamento; la Ley de Centros Educativos Privados N2 26549 y su
Reglamento, el Proyecto Educativo Institucional del Centro y todas las normas legales del ambito

educativo vigentes a la fecha.

ARTICULO 002. - En la medida que el Reglamento Interno, es un documento que establece normas
genéricas de comportamiento laboral, alcanza a toda la comunidad educativa; es decir, deben ser
observadas obligatoriamente por todos los trabajadores de la institucion educativa,
independientemente de su situacién laboral o categoria. El objetivo de las disposiciones es fomentar
el buen clima institucional entre los miembros de la comunidad educativa, para alcanzar los fines

institucionales propuestos. También, establece las normas generales de comportamiento de todos los
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I.E.P.

SANTA ANITA
Dominicas de la Inmaculada Concepcidn Reglamen tO In terno

S

estudiantes, asi como las condiciones a que deben sujetarse el colegio y sus estudiantes, en el

cumplimiento de sus objetivos y obligaciones.

ARTICULO 003.- El Reglamento Interno, como toda norma es perfectible, y, por lo tanto, susceptible

de ser revisado para su actualizacidon permanente; siendo las modificaciones puestas en conocimiento

de los interesados para su debido cumplimiento.

CAPITULOII
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ARTICULO 004 .- La Institucién Educativa Privada “Santa Anita”, es una institucién de Derecho Privado
con personeria juridica sin fines de lucro, promovida por la Congregacidon Religiosa de LAS HERMANAS
DOMINICAS DE LA INMACULADA CONCEPCION de la SANTA IGLESIA CATOLICA, que brinda servicios
educativos oficiales en EDUCACION BASICA REGULAR en los niveles de INICIAL, PRIMARIA Y
SECUNDARIA DE MENORES y a la vez, promueve la formacion catdlica cristiana de los educandos,
conforme a los lineamientos axioldgicos de la Doctrina Social de la Iglesia Catdlica y a los principios

democraticos establecidos en la Constitucidn Politica del Estado Peruano.

ARTICULO 005.- Su domicilio legal estd en la Calle Las Calandrias N2 399, del distrito de Santa Anita,
provincia de la Regién Lima. El funcionamiento para la atencidn en los niveles de educacion Inicial,
Primaria y Secundaria fue autorizado mediante RD N2 001603, expedida el 28 de abril de 1970;
Resolucién Directoral N2 000012 de diciembre de 1978 y Resolucion Directoral N2 000221 del 01 de
marzo de 1996.

ARTICULO 006.- La Institucion Educativa Santa Anita tiene autonomia académica, administrativa,
econdmica, financiera, de acuerdo a la Ley de Centros Educativos Privados, y se rige de acuerdo a los
lineamientos de politica educativa y disposiciones que le sean aplicables, emanadas de las normas

legales vigentes del Ministerio de Educacién.

CAPITULO 11l
ASPECTO LEGAL

ARTICULO 007.- El presente reglamento interno se sustenta en las siguientes disposiciones legales:
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a) Convenio suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por D.L. No.23211y
ratificado por D. L. No. 626 del 29 de noviembre del afio 1999.

b) Convenio “Andrés Bello” Decreto Supremo N2 012-99-ED del 24 de noviembre de 1970 hasta
la actualidad.

c) Constitucién Politica del Peru del afio 1993

d) Ley N2 28044 - Ley General de Educacidn y sus modificatorias

e) Decreto Supremo N2 009-2006-ED

f) D.S. N2 011-2012-ED Reglamento de la Ley General de Educacién.

g) Ley N2 26549 - Ley de los Centros Educativos Privados.

h) Decreto Legislativo 882-.Ley de Promocidn a la Inversion en Educacién

i) Ley N° 27665- Ley de Proteccion a la Economia Familiar

j) D.S. N°039-91-TR.

k) DS 001-2011-SA, modifica el Reglamento de la Ley Nro 28705, Ley General para la prevencion
y control de los riesgos del consumo de tabaco, aprobado por decreto supremo Nero 015-
2008-SA y modificado por el DS Nero 001-2010-SA.

) DS 023-2021 MIT, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29896, Ley que establece la
implementacion de lactarios en las instituciones del sector publico y privado promoviendo la
lactancia materna.

m) DS 021-2016-SA, aprueba el Reglamento de la Ley Nro 30287, Ley de prevencién y control de
la tuberculosis en el Perd.

n) RM 376-2008-TR , Medidas Nacionales frente al VIH Y SIDA en el lugar del Trabajo.

0) Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento del TUO del DL 728.

p) Decreto Supremo N° 003-97-TR, aprueba TUO de la Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

q) Decreto Supremo N° 004-98-ED, aprueba el Reglamento de Infracciones y Sanciones para
Instituciones Educativas Particulares.

r) Decreto Supremo N° 011-98-ED, Modificatoria del Reglamento de Infracciones y Sanciones
para Instituciones Educativas Particulares.

s) Decreto Supremo N° 005-2002-ED, amplia los supuestos de conducta que constituyen
infraccion grave y muy grave, previstas en el Reglamento de Infracciones y Sanciones para
Instituciones Educativas Particulares.

1) Resolucién Ministerial N° 022-2007-ED, Normas para el Fortalecimiento de la Convivencia y

Disciplina Escolar, el Uso Adecuado del Tiempo y la Formacién Ciudadana y Patriética de los

estudiantes de las Instituciones y Programas de Educacion Basica.
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u)

v)

x)

y)
2)

aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

ge)

hh)

i)

Resolucién Ministerial N° 281-2016-MINEDU, aprueba el Curriculo Nacional de Educacién
Basica.
Resolucién Directoral N° 0343-2010-ED, aprueba la “Normas para el Desarrollo de las Acciones

de Tutoria y Orientacidn Educativa en las Direcciones Regionales de Educacién”

Resolucién Viceministerial N° 0019-2007-ED, aprueba “Normas y Orientaciones para la

Organizaciéon e Implementacién de los Municipios Escolares”

Ley N2 29719 Ley que Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas.
Ley 27337, Cédigo de Derechos del Nifio y el Adolescente

Resolucion Ministerial N° 519-2012 ED, Protocolo de Actuacion en caso de Violencia Escolar

Directiva N° 008-2012 que regula el Proceso de Planeamiento y Evaluaciéon de Gestidn

Institucional y Pedagdgica en las Instituciones Publicas y Privadas.

Reglamento de Instituciones Privadas de Educacién Basica y Educacion Técnico productiva,

aprobado por Decreto Supremo N° 009-2006- ED, del 20 de Abril del 2006

Ley de Promocion de la Inversién en la Educacién. D.L. N° 882 y sus Reglamentos aprobados

por D.S. N° 045, 046 y 047-97-EF
Reglamento del Sistema de Supervision Educativa D.S. 50-82-ED
Ley N° 29571 Cddigo de Proteccion y Defensa del Consumidor.

Reglamento del Libro de Reclamaciones, aprobado por D.S 011-2011-PCM del 18 de febrero
del 2011.

Implementacion del Libro de Reclamaciones en las Instituciones Educativas, R.M N° 0237-

2011-ED

Ley 29719 — Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas.

D.S. 004-2018-MINEDU — Lineamientos para la gestion de la convivencia escolar, la prevencion

de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

Ley de Prevenciéon y Sancién del Hostigamiento Sexual N° 27942, modificada en algunos

articulos por la Ley N° 29430 y su Reglamento aprobado por D.S N° 010-2003-Mindes
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kk) D.S N° 017-2012-ED aprueban Politica Nacional de Educacién Ambiental, publicado el 30 de
diciembre de 2012.

1) R.M N°0069-2008-E.D, aprueba la Directiva “Normas para la matricula de nifios y jovenes con
discapacidad en los diferentes niveles y modalidades del S.E. de la Educacidn Inclusiva”.

mm) D.L. N2 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacidn, modificada por la Ley N2 26510.
Aprobado por ley 27337

nn) Ley del Sistema de Seguridad Social N° 26504

00) R.M. 0710 — 2005 — ED Orientaciones y normas nacionales para la gestion de las Instituciones
Educativas de EBRy ETP.

pp) Ley 29694 que protege a los consumidores de las prdcticas abusivas en la selecciéon o
adquisicion de textos escolares para lograr su eficiencia, modificada por la Ley N° 29839 y su
reglamento aprobado por D.S N° 015-2012.

qq) Proyecto Educativo Institucional.

rr) Decreto de Urgencia No. 026-2020

ss) Decreto Legislativo No. 1465

tt) Decreto Supremos No. 007-2020

uu) Resolucidn Viceministerial N2 079-2020-MINEDU

vv) Resolucion Viceministerial N2 090-2020-MINEDU

ww)  Resolucién Viceministerial N2 093-2020-MINEDU

XX) Resolucién Viceministerial N2 094-2020-MINEDU

vy) Resolucién Viceministerial N2 274-2020-MINEDU

72) Resolucién Ministerial N2 178-2020-MINEDU

aaa) Resolucién Ministerial N2 432-2020-MINEDU

bbb) Resolucién Ministerial N2 447-2020-MINEDU

ccc) Resolucion Ministerial N° 531-2021-MINEDU
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ddd) Resolucidon Ministerial N2 048-2022-MINEDU
eee) Resolucion Ministerial N2 109-2022-MINEDU
fff) Resolucion Ministerial N2 189-2021-MINEDU
ggg) Resolucidon Ministerial N2 073-2023-MINEDU
hhh)  Resolucion Ministerial N2 587-2023-MINEDU

iii) Resolucién Viceministerial Nro. 048-2024-MINEDU.

ARTICULO 008.- La Institucién Educativa depende en lo técnico pedagdgico del Area de Gestién
Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local Nro. 06; en lo econdmico, de la Entidad
Promotora; vy, en lo laboral, esta sujeta al Régimen Laboral de la Actividad Privada regulado por la

Autoridad Administrativa de Trabajo.

CAPITULO IV
AXIOLOGIA, FINALIDAD y PRINCIPIOS

ARTICULO 009.- La I.LE.P. Santa Anita de confesién catdlica, promueve la formacion de sus
estudiantes en los lineamientos axioldgicos de la Doctrina Social de la Santa Iglesia Catdlica, en la
Espiritualidad Dominicana, el Carisma de Madre Eduviges Portalet: “Predicar la Verdad y Portar la Luz
de Cristo” y los fundamentos de la Congregacién Religiosa de las HERMANAS DOMINICAS DE LA
INMACULADA CONCEPCION. El accionar educativo de la Institucidon parte del andlisis de la realidad del
ser humano en el mundo contemporaneo para formarlo integralmente a imagen y semejanza de

Jesucristo, modelo de hombre, y de los lugares de encuentro en la formacién de la fe.

ARTICULO 010.- El Proyecto Educativo Santa Anita fundamenta su linea axiolégica en el modelo socio
cognitivo humanista, poniendo en practica los principios de la fe catdlica: respeto por la persona, la
naturaleza, los aportes cientificos y tecnoldgicos; asi como, su practica en la vida humana para
desarrollar una transformacién social en la Luz y la Verdad y alcanzar los ideales de paz, justicia y

libertad.

ARTICULO 011.- La finalidad de la Institucién Educativa, es desarrollar una educacién integral basada

en virtudes humanas y teologales, que implica un desarrollo cognitivo, espiritual, social, cultural y
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emocional; para formar personas cristianas comprometidas con su familia, comunidad y sociedad. El

trabajo de formacidn de los estudiantes se orienta en el marco de los tres aspectos de la Misién
Pastoral de la Iglesia como son: Predicar, Bendecir y Adorar a Dios creador y padre de todos, con este
fin, desarrolla un tipo de educacion formadora de la Persona Humana en la LUZ y la VERDAD, para

hacer frente a los desafios del siglo XXI.

ARTICULO 012.- La misién de la Instituciéon Educativa Santa Anita establece que: “Somos una
comunidad educativa catdlica lider bajo la promotoria de la Congregacién de Hermanas Dominicas de
la Inmaculada Concepcién, que a partir de la espiritualidad dominica y carisma de Madre Eduviges
Portalet, educa integralmente desde la Pedagogia de Luz y Verdad a nifios(as) y adolescentes. Nos
orientamos a través de un enfoque humanista de inspiracion catdlica cristiana, cientifico, tecnolégico
y ecoldgico enfatizado en las virtudes, para formar en la fe, desarrollar la convivencia fraterna, el
sentido critico y reflexivo, las competencias, habilidades y destrezas de nuestros educandos a la Luz de

Jesucristo: Camino, Verdad y Vida

ARTICULO 013.- Los principios que regirdn la institucion son:

a) Lal.E.P.Santa Anita toma en cuenta los principios de la Educacidn Peruana de acuerdo a la Ley
General de Educacién 28044:
» La ética
La equidad
La inclusién
La calidad
La democracia

La interculturalidad

YV V V V V V

La conciencia ambiental
> Lacreatividad y la innovacién
b) La LE.P. Santa Anita toma en cuenta los principios del Proyecto Educativo Institucional
(Constituciones Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcidn). La I.E.P. Santa Anita toma
en cuenta cuatro principios de la Educacién Peruana y aporta a la educacidon desde los
siguientes principios institucionales:
» La Fe porque desde la orientacidn catélica es un don gratuito que nos invita a dar una
respuesta libre frente a la necesidad de formar seres humanos a imagen y semejanza

de Cristo y desde la espiritualidad y los pilares del dominicanismo.
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» La Educacién desde la Pedagogia de Luz y Verdad para evangelizar y educar a través
de una educacidén integral, formadora y constructiva enmarcada en virtudes, que
humanice con espiritu cristiano desde la espiritualidad dominica y forme las bases para
la convivencia fraterna, bien comun, paz, justicia y libertad.

» El reconocimiento de la vida como don y como vocacion. Promovemos y valoramos el
respeto a la vida en todas sus formas, a la naturaleza y a la persona humana como ser
Unico e irrepetible, para que la comunidad educativa establezca un proyecto de vida
que defina su manera de Ser, pensar y de actuar.

» La formacién de calidad que tiene por finalidad redisefiar los procesos de gestion, los
sistemas de interaccién y comunicacién humana, su visién y estrategias a mediano y
largo plazo con las herramientas, la filosofia de la calidad total que abarca los aspectos
afectivos, éticos sociales, como base del desarrollo de conocimiento, del espiritu
emprendedor y proactivo para aportar a la sociedad haciendo uso competente y
responsable de los avances de la ciencia y la técnica desde la objetividad y la Verdad.

> La superacion y el esfuerzo constante como parte del desarrollo humano, para poner
en practica el ejercicio de la vocacién y la valoracién del trabajo aportando creativa y
productivamente de acuerdo a los intereses y necesidades del desarrollo personal y
social en toda la comunidad educativa.

> Las virtudes teologales y cardinales como camino a la perfeccién humana y cristiana
desde la pedagogia de Luz y Verdad.

> El predominio del sentido civico, democratico, reflexivo, critico y el sentimiento de
solidaridad, fraternidad y cooperacidn sobre el egoismo individual y colectivo para

construir una sociedad mas humana y cristiana.

En cuanto a la formacidn religiosa respeta en todo momento con sentido ecuménico la individualidad
y posibilidades propias de cada persona para su relacién con lo trascendente; sin embargo, la
institucidon basa su accionar en los principios de la Doctrina Social de la Iglesia, en la Espiritualidad

Dominicana y en el Carisma de la Sierva de Dios Eduviges Portalet.
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CAPITULO V
DE LAS VIRTUDES Y OBJETIVOS

ARTICULO 014.- Las Virtudes que se promueven desde el carisma y espiritualidad de Santo Domingo
de Guzman y Madre Eduviges Portalet son: Teologales (Fe, Esperanza y Caridad) y cardinales (Fortaleza,

Justicia, Templanza y Prudencia).

ARTICULO 015.- Son objetivos estratégicos generales de la Institucién Educativa:

1. FACTOR PEDAGOGICO:

» Incrementar el reconocimiento de nuestra calidad educativa aprovechando los convenios
con nuestros aliados estratégicos, la ciudadania, recursos tecnoldgicos y las autoridades
distritales para brindar un mejor servicio educativo

» Participar en eventos académicos, deportivos y culturales, a través de las diversas
actividades internas y externas, que les permita evidenciar el logro de sus habilidades.

» Comprometer a los padres de familia en el proceso de ensefianza - aprendizaje,
considerando la practica de las virtudes para lograr una educacién integral

» Aprovechar las herramientas digitales, a través del registro sistematico de la evolucién del
proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes para replantear estrategias

> Establecer un plan de capacitacidn considerando la evaluacion del mismo y la propuesta
pedagdgica de la Congregacion DIC, para aplicar los conocimientos adquiridos

» Disefiar mecanismos efectivos de comunicacion a través del manejo de una agenda y un

acta, que permitan hacer seguimiento de los acuerdos tomados en las reuniones

2. FACTOR APOSTOLADO:

» Promover la espiritualidad dominicana para el fortalecimiento de la fe, la cual que se
desprende del proyecto provincial DIC, a través de la elaboracién de planes adecuados a
la realidad de nuestra institucidn y su correcta ejecucion

» Empoderar al Grupo Veritas para que motive a las familias a no abandonar la practica
sacramental por el marcado secularismo en la sociedad

» Formar lideres pastorales a través de comunidades Lumen Veritas convirtiéndolos en

agentes potenciales de transformacion social
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» Disminuir el desconocimiento de la espiritualidad dominicana utilizando los diferentes
canales tecnoldgicos para combatir el relativismo moral y la indiferencia ante las

necesidades de los demas

3. FACTOR: GESTION BIENESTAR ESCOLAR:

» Difundir las politicas de convivencia escolar focalizado en el uso ético de las redes sociales
a través de una campafa de intervencion universal con la participacion de aliados
estratégicos monitoreada por el Comité de Gestidn de Bienestar Escolar y por los
Municipios Escolares.

» Disminuir el indice de estudiantes con problemas de conducta a través del
establecimiento de Politicas de Permanencia en la Institucion Educativa fundamentadas
en el Cédigo de Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente y el Disefio LyV con la asesoria de
las instituciones gubernamentales para este fin

» Implementar las Politicas del MINEDU respecto a la Convivencia Escolar a través del
Comité de Bienestar Escolar y los Municipios Escolares mediante la ejecucidén de planes
gue permitan responder a un mejor desempefio conductual de los estudiantes desde una
perspectiva democratica y dentro de la axiologia de LYV

» Prevenir todo tipo de violencia escolar a través de actividades que promuevan el
fortalecimiento de las familias, contrarrestando las ideologias contrarias a la formacion
integral del ser humano promovidas por el acceso ilimitado de los estudiantes a las redes

sociales.

4. FACTOR ADMINISTRATIVO:

» Mejorar la labor del personal administrativo y de mantenimiento a través de la
profesionalizacidn, para optimizar los recursos y reforzar el servicio educativo de calidad

» Motivar al personal a una capacitacién permanente que le permita brindar un servicio de
calidad y tener acceso a un reconocimiento econdmico.

» Implementar el enfoque por procesos a través de una de una cultura organizacional parar
mejorar la comunicacién y atencion al cliente interno y externo

» "Mejorar la comunicacién interna empleando reuniones permanentes de coordinacion de
areay las herramientas tecnoldgicas que permitan brindar informacién efectiva al usuario

interno y externo, para prevenir denuncias de INDECOPI o en el Libro de Reclamaciones.

gdwcam{o en ta fo para )(Qﬂedmw la Z&/’M‘qutﬁr la Zug de Cm"tﬁ 22



I.E.P.

SANTA ANITA
Dominicas de la Inmaculada Concepcidn Reglamen tO In terno

S

ARTICULO 016.- Los objetivos estratégicos especificos de la Instituciéon Educativa han sido
desarrollados para responder a los expuestos de aprendizaje/ensefianza, los procesos internos

y al agente educativo tal como se explica en el proyecto educativo institucional

TITULO I

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES BASICAS

ARTICULO 016.- La organizacion institucional, deberd asegurar la correcta direccidn, asesoramiento,

coordinacion, apoyo, servicios y participacién, que permitan el logro de los objetivos institucionales.

ARTICULO 017.- Lla I.E.P. Santa Anita para cumplir con sus fines, objetivos, alcanzar las metas
propuestas cuenta con un organigrama que le permite dar a conocer el grado de autoridad,

responsabilidad y vinculo que existe entre los mismos a través de la siguiente estructura organizativa:

. Gestion Institucional
Promotoria
Direccidn
Coordinacion de Calidad Educativa
Subdirecciones de nivel
1.1  Organos de Asesoramiento Interno
> Consejo Directivo
> COPAFA
- Comité de padres participativos de grado
> Asociacién de Ex alumnos

1.2 Organos de Asesoramiento Externo
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Reglamento Interno

> Asesoria Legal

> Asesoria Contable

Il. Gestion Académica

>

YV V V

>

Coordinacion de areas académicas
Coordinacion de Luz y Verdad

Servicio de Apoyo Educativo Interno-SA
Centro de Procesamiento de Evaluacion

Docentes

Ill. Gestidon Apostolado

>

Coordinacion de Apostolado

IV. Gestion de Bienestar Escolar

4.1 Coordinacion de TOE

Tutores

Municipio Escolar

4.2 Coordinacion de Psicopedagogia

Psicélogos

Docentes

4.3 Coordinacion de Convivencia Escolar

Auxiliar de Educacion

Responsable de Sector

V. Gestion de Condiciones Operativas

>

YV V. V V V V V VYV VYV V VY

Tesoreria

Secretaria

Recepcidn

Equipo T.I.

Comunicacion Institucional
Coordinacion de Actividades
Gestion Ambiental y de Riesgos de Desastres
Biblioteca

Impresiones

Topico

Mantenimiento

Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo
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CAPITULOII

DE LA PROMOTORIA

ARTICULO 018.- LA CONGREGACION DOMINICA DE LA INMACULADA CONCEPCION

La Congregacién Dominica de la Inmaculada Concepcidn, es la entidad Promotora de la Institucién
Educativa, representada por su Superiora Provincial, que asume todas las atribuciones y efectos que
laley otorga a los promotores. Crea centros educativos que presten a la sociedad el servicio de educar
integramente a la persona. Educacién que abarca no sélo la formacion humana de los estudiantes;
sino también el desarrollo personal de su fe y el testimonio y ayuda de las mismas en la configuracion

cristiana del mundo.

Son responsabilidades de la Congregacion Promotora:

a) Establecer la linea axioldgica de la Institucion Educativa, en el marco de: la Doctrina Social
de la Iglesia a la que pertenece, de la Constitucion Politica del Estado y el Convenio suscrito
entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano D.L. N° 23211 y ratificado por D.L. N° 626 del 29
de noviembre del afio 1999.

b) Establecer la Gestidn pedagdgica, institucional, administrativa y econdmica financiera, los
regimenes: econdmico, de seleccidn, de ingresos y sistema de pensiones.

c) Determinar la duracion, contenido y metodologia del Disefio Curricular Sistémico de Luz y
verdad y del Disefio Curricular Nacional de la EBR de cada ciclo de estudios, en concordancia
con la normatividad vigente y en coordinacién con la Direccién de la I.E.P.

d) Designar a la Directoray solicitar al Ministerio de Educacién su reconocimiento.

e) Aprobar el presupuesto anual del colegio y recibir informe de su funcionamiento.

f) Hacer de los centros lugares de encuentro de una comunidad de creyentes que, en el
mundo de la educacidn y de la cultura, den testimonio de su fe.

g) Establecer en las I.E.P. una linea pastoral clara y efectiva, en concordancia con el Proyecto

Pastoral Provincial.
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CAPITULO Il
DE LA GESTION INSTITUCIONAL

ARTICULO 019.- LA DIRECCION

La Direccidn, esta dirigida por una religiosa integrante de la Entidad Promotora; es su representante
legal y responsable de las funciones establecidas en las disposiciones legales vigentes. El cargo es de
confianza y se ejerce a tiempo completo.

Son funciones de la directora:

a) Ser portadora del carisma dominico, supervisando el cumplimiento del Disefio Sistémico
de Luz y Verdad.

b) Conducir, controlar, supervisar y evaluar los procesos de gestion pedagdgica, institucional
y administrativa de la institucion educativa.

c) Definir la organizacién institucional, velando por la observancia de la axiologia, fines,
principios, objetivos, lineamientos de politica educativa institucional, especificados en el
ideario, en el presente Reglamento Interno, el Proyecto Educativo Institucional y
documentos de la institucidn.

d) Contratar al personal jerdrquico, docente y administrativo en base a los cuadros de
asignacion de personal.

e) Aprobar en primera instancia, el Presupuesto Anual y el Plan de Operaciones, velando por
su cumplimiento.

f)  Gestionar, junto con la Entidad Promotora, la liberacidn de impuestos y otros tributos, en
los casos de donaciones o adquisicidon de equipos para la institucién educativa

g) Intervenir directamente en lo referente a la administracidn de bienes y rentas del plantel,
y autorizar con su firma, todo gasto que se realice conforme a lo presupuestado.

h) Recibiry entregar el plantel bajo inventario.

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

j)  Firmar la correspondencia oficial y disponer la publicacién de las directivas y demas documentos
informativos.
k) Conducir la elaboracidn, aplicacion y evaluacion de los documentos de gestion de la institucion

con participacién de los docentes y aprobarlos mediante Resolucién Directoral.
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ARTICULO 020.- COORDINACION DE LA GESTION DE CALIDAD
Persona asignada por la Direccion General de la Institucién para guiar los trabajos propios de

cada gestion y las actividades direccionadas al Plan de certificacién.
Son funciones de la coordinadora de calidad

a) Conocimiento profundo de la organizacién de la institucidon educativa para detectar a tiempo
cuales son las necesidades de mejora que presenta.

b) Implementar una cultura evaluativa en las diferentes gestiones de la institucién a fin de
trabajar en la prevencion e intervencién eficaz y oportuna ante necesidades internas o
externas que se puedan presentar desde la espiritualidad dominica de una vida en
comunidad y correccion fraterna.

c) Determinar previa comunicacion con la Madre Directora los criterios y métodos para la
operacion y control eficaz de los planes de mejora a fin de alcanzar los propésitos trazados
en el plan estratégico de la institucion.

d) Revisar la secuencia e interaccion de los procesos que se dan desde las diferentes gestiones
de la institucién brindando un acompafamiento oportuno, comunitario y fraterno.

e) Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua de los procesos en cada uno de las gestiones de la institucion educativa.

f) Flexibilidad y capacidad de comunicacién con todos los estamentos debiendo transmitir al
equipo directivo y los miembros de cada estamento, segun lo amerite, las directrices
marcadas por la alta direccidn sirviendo de puente entre las necesidades de unos y de otros.

g) Realizar el seguimiento, acompafiamiento, monitoreo, medicion y analisis de los procesos
antes, durante y después.

h) Reportar oportunamente a Madre Directora y equipo directivo, cuando asi se disponga, los
avances o necesidades en los procesos de las diversas gestiones a fin de realizar las mejoras
a tiempo.

i) Participar activamente en la organizacion de las diferentes actividades planificadas durante
el afio escolar.

j)  Coordinar y monitorear las actividades de induccién del personal nuevo de la institucién
educativa.

k) Contar con las actas debidamente documentadas de la totalidad de las reuniones y acuerdos

generados.
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I) Realizar el seguimiento de los objetivos de calidad de acuerdo al plan estratégico de la
institucion.

m) Establecer los criterios metodoldgicos y operativos para el proceso e implementacién de los
Planes de mejora que respondan al plan estratégico de la institucion.

n) Realizar una labor de acompafiamiento, monitoreo, evaluacion y a los miembros de la
institucion.

o) Brindar las retroalimentaciones de manera oportuna a los responsables de las diferentes
gestiones.

p) Monitoreary acompanar los trabajos de cada una de las normas del proceso de Certificacion
para tomar las decisiones de manera oportuna.

g) Brindar lainformaciény reportes de las actividades de la Instituciéon Educativa a la Direccion
del plantel.

r) Impulsar un liderazgo compartido que permita mejorar su funcionamiento y aumentar la
implicacion del personal en las diferentes actividades.

s) Velar por el buen clima institucional generando un sentido de identidad y pertenencia en

toda la comunidad educativa.

ARTICULO 021.- DE LA SUBDIRECCION DE NIVEL

La docente que asuma la Subdireccion de Nivel Inicial, Primaria o Secundaria, sera considerada
como personal de confianza y tendra como responsabilidad directa monitorear, asesorar y coordinar
el desarrollo de las acciones técnico-pedagdgicas del nivel a su cargo. Dependiendo organicamente
de la Direccion General y teniendo un horario de permanencia en el colegio de acuerdo a la jornada

establecida en su contrato.

Son funciones de las subdirecciones de nivel:

a) Ser portador del carisma dominico, acompanando a los docentes a su cargo en el
cumplimiento del Disefio Sistémico de Luz y Verdad.

b) Coordinar con el equipo directivo el disefio, ejecucién y evaluacidon de los planes y
programas de estudio de las areas del nivel bajo su responsabilidad. Asi como, supervisar
la adecuada implementacion de nuevos planes y programas.

c)  Presentar al inicio del afio a la Direccidon el Plan de acompafiamiento y monitoreo.

d) Asesorar en la diversificacion de las competencias, capacidades y desempefios establecidos
en las normas legales vigentes, para adecuarlos a las necesidades de los estudiantes y

definirlos en el Proyecto Curricular Institucional.
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e) Establecer jornadas de reflexidon pedagdgica para optimizar la labor académica.

f) Elaborar el Plan de Capacitacidon y Formacién Docente en coordinacién con las demas
subdirecciones y la coordinacidn de calidad.

g) Presentar semestralmente un informe a la Direccién General y coordinacién de calidad
sobre las acciones realizadas, los logros alcanzados, las dificultades encontradas vy las
sugerencias.

h)  Participar en las actividades propias del nivel, en coordinacion con los docentes.

i) Desarrollar acciones de supervisidén, monitoreo, acompafamiento y asesoramiento de la
labor de los docentes.

i) Verificar que las acciones de las coordinaciones de area se ajusten a sus funciones.

k)  Planificar, organizar, coordinar, orientar y monitorear las labores técnico-pedagdgicas en el
marco del Proyecto Curricular Institucional, incluyendo la revisidén de evidencias.

) Formular los cuadros de distribucién horaria y velar por el estricto cumplimiento del horario
de clases y optimizacién del tiempo, disponiendo los correctivos en casos necesarios.

m) Convocar a reuniones colegiadas a los docentes para recibir la informacion sobre el avance
curricular, logros significativos, deficiencias, omisiones y problemas del estudiante y
determinar alternativas de solucién. Asimismo, para actividades propias del nivel.

n)  Establecer reuniones colegiadas con los coordinadores de area.

o) Establecer la agenda de las reuniones técnico pedagdgicas para los padres de familia en
coordinacion con las demas Subdirecciones teniendo en cuenta la naturaleza propia del
nivel.

p) Conocer las normasy dispositivos legales del sector educacion para su correcta aplicacion.

g) Participar de la elaboracion de los documentos de gestidn, informes y otros solicitados por
la UGEL 06.

r)  Visar los documentos de programacion curricular verificando la concordancia entre los
carteles, plan anual, unidad, sesién e instrumentos de evaluacién.

s)  Fortalecer el cumplimiento de las normas de convivencia, en concordancia con la axiologia
de la Institucidn.

t) Fomentar las relaciones humanas en todos los actos académicos y la colaboracion fraterna
entre docentes y estudiantes.

u)  Velar por el cumplimiento responsable en la elaboracion de documentos: pruebas, fichasy
comunicados.

v)  Tener conocimiento pleno y permanente de los resultados de las evaluaciones de los

estudiantes y estar atento a las necesidades para el logro de la excelencia académica.
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w) Establecer con sentido de prevision los cronogramas de entrega de documentos técnico-
pedagdgicos para comunicar a los coordinadores y docentes.

X)  Realizar seguimiento especial a los estudiantes con bajo rendimiento académico.

y) Atender a los padres de familia en los horarios constituidos. Redactar y enviarles los
acuerdos establecidos.

z)  Promovery evaluar la preparacién y empleo del material educativo.

aa) Monitorear, asesorar y evaluar permanentemente la labor docente de acuerdo al Plan de
Monitoreo y Acompafiamiento establecido con la Direccién.

bb) Controlar, coordinar la ejecucion del trabajo docente y estimular su buen desempefio,
informando a la Direccion y coordinacion de calidad en forma oportuna.

cc) Velar por la correcta aplicacién del proceso de evaluacién.

dd) Evaluar las dificultades que se presentan en la labor pedagégica y sugerir los correctivos
necesarios.

ee) Evidenciar que las actividades programadas en el Plan de Mejora se cumplan.

ff)  Planificar, organizar, supervisar y evaluar los talleres en los diferentes grados del nivel a su
cargo.

gg) Evaluar todos los componentes del proceso educativo para determinar logros y dificultades.

hh) Establecer en coordinacién con TOE y CE la asignacion de las tutorias.

i)  Establecer los horarios de reemplazo del personal docente.

jiy  Participar del proceso de evaluaciéon del personal docente nuevo.

kk) Liderary coordinar el proceso de seleccion de textos.

Il)  Propiciar la permanente autoevaluacion docente.

mm) Elaborar el Plan de Gestidn de Riesgo y Desastres. (GESTION ACADEMICA)

nn) Otras que la Direccidn designe.
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CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ARTICULO 022.- GRGANOS DE ASESORAMIENTO INTERNO
Los Organos de Asesoramiento Interno son aquellos que orientan y asesoran la gestién de la
Direccién en aspectos puntuales. Son érganos de asesoramiento interno: Consejo Directivo (CD),

COPAFA y la Asociacion de Ex alumnos.

ARTICULO 023.- CONSEJO DIRECTIVO

Es una instancia de caracter consultivo, constituye el mas alto estamento para la toma de decisiones,
asesora, orienta y apoya la marcha académica y administrativa del colegio. Esta integrado por la
Direccion General, la Coordinacién de Calidad Educativa, la Subdireccidon del nivel Inicial, Subdireccion
del nivel Primaria, Subdireccién del nivel Secundaria, Coordinacién de Primaria, Coordinacién de TOE
y Convivencia Escolar, Coordinacion de Psicopedagogia, Coordinacion de Pastoral, Coordinacion de

Actividades y la Coordinacion de Luz y Verdad.
Son funciones del Consejo Directivo Institucional:

a) Llevar a cabo reuniones periddicas para evaluar la gestion.

b) Organizar, conducir y evaluar los procesos de gestidon pedagdgica y administrativa de la
institucidn educativa. Elaborar los criterios e indicadores de autoevaluacion.

c) Unificar criterios para la formulacion, ejecucién y evaluacion de los documentos de gestion:
Proyecto Educativo Institucional (PEIl), Proyecto Curricular Institucional (PCl), Plan Anual de
Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI) y Proyecto Pastoral.

d) Analizar y seleccionar alternativas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades
educativas.

e) Participar en la evaluacién del personal docente y administrativo, segln corresponda.

f)  Intervenir en la aplicacion de medidas disciplinarias graves.

g) Resolver conflictos que afecten el funcionamiento de la institucidon educativa dentro de las
normas legales vigentes y tomar decisiones para mejorar la calidad del servicio; excepto,
las que son competencia de otra autoridad.

h) Promover el conocimiento actualizado y la difusién de todos los dispositivos legales y sus
modificatorias relacionados al sector Educacidn.

i)  Promovery desarrollar acciones de innovacidn e investigacion educativa.
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j)  Planificar, programar, ejecutar y evaluar eventos de capacitacion y acompanamiento

dirigidos al personal de la institucidn, seglin corresponda.

ARTICULO 024.- COMITE DE PADRES DE FAMILIA (COPAFA)

El Comité de Padres de Familia (COPAFA) es el drgano de participacion de padres de familia a nivel
institucional y que dependen de la Direccidn. La COPAFA esta representado por padres de familia de
los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria o apoderado de los estudiantes. Cabe precisar que los
apoderados de los estudiantes deben contar con autorizacidon legal para ejercer la tutela del
estudiante.

Son funciones del Comité de Padres de Familia:

a) Conformar el Comité de Padres de Familia por designacion de la Direccidn de la IEP mediante
Resolucién Directoral y elegir entre sus integrantes al/a la presidente/a, secretario/a,
tesorero/a y vocal/es deactividades de la Junta Directiva de la COPAFA.

b) Elaborar el Plan de Trabajo en coordinacién con la Direccion para su posterior presentacion
a los padres de familia.

c) Colaborar en las actividades educativas, culturales, pastorales, sociales y deportivas de la IEP.

d) Contribuir al mejoramiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar de la IEP.

e) Atender de modo preferente al desarrollo de actividades de integracién de la
comunidad educativa santanitense.

f) Apoyar la labor educativa del docente, a través de los delegados de los comités de padres
participativos de grado en el desarrollo de las actividades extracurriculares.

g) Mantener una constante comunicacidén con la Direccion y ser portavoz entre esta y los
delegados de los comités de padres participativos de grado.

h) Elaborary presentar el balance econdmico de sus actividades a la Direccidony a
laAsamblea General.

i) Elaborary enviar comunicados e informes periddicos conjuntamente con la
Directora de la IEP.

j)  Participar en el proceso de seleccion de textos.

k) Asistir a las reuniones de coordinacidn que son convocadas por las autoridades del plantel.

[) Administrar los fondos o recursos econdmicos de la COPAFA.

m) Presentar el balance de manera bimestral a los padres de familia.

n) Presentar a la direccion el informe anual de las actividades y balance econdmico
desarrollados durante el afio escolar.

o) Llevar el registro de actas donde se tomen acuerdos.
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p) Mantener contacto con los/as representantes de Comité de Padres
Participativos de Aula y otras comisiones sobre la ejecucién de las diversas

actividades de la COPAFA.

ARTICULO 025.- PROHIBICIONES A LOS INTEGRANTES DE LA COPAFA.

Los integrantes de la COPAFA no pueden:
a) Percibir dieta u otro beneficio por sus servicios en la COPAFA.

b) Efectuar trabajo dependiente u otro tipo de labor remunerado para la IEP
o para la mismaCOPAFA.
c) Ejercer el cargo de representante de algun Comité de Padres participativos de grado de

la IEP.

ARTICULO 026.- RECURSOS DE LA COPAFA.

Constituyen recursos de la COPAFA de la IEP Santa Anita los fondos recaudados por todo concepto
y/o actividades econdmicas previamente autorizados por la Direccidn de la IEP, conforme a Ley.

La cuenta o cuentas bancarias abiertas con los fondos recaudados por la COPAFA deben ser
administradas conjuntamente por el presidente y el tesorero del comité con la firma mancomunada.
Los fondos o recursos econdmicos de la COPAFA solo podran ser invertidos en la IEP Santa Anita, de
acuerdo con el plan de actividades elaborado por la COPAFA y autorizado por la Direccion de la IEP,
y seran destinados para mejoras en su infraestructura, servicio educativo, equipamiento, mobiliario
escolar. La COPAFA podra realizar adquisiciones de bienes y pago de servicios con los fondos
recaudados a nombre de la COPAFA de la IEP Santa Anita para el desarrollo de las actividades

formuladas en su plan de trabajo, en coordinacidon y autorizacién con la directora de la IEP.

ARTICULO 027.- COMITE DE PADRES PARTICIPATIVOS DE GRADO

El Comité de Padres Participativos de Grado, es el drgano de participacidon de padres de familia a
nivel de grado. Estad representado por un padre de familia de cada seccién o apoderado de los
estudiantes y representado por la junta directiva del grado. Cabe precisar que los apoderados de los

estudiantes deben contar con autorizacion legal para ejercer la tutela del estudiante.

ARTICULO 028.- Son funciones del Comité de Padres Participativos de Grado:
a) Conformar el Comité de Grado a través de una eleccidon democratica.
b) Elaborary aprobar por mayoria el Plan de Trabajo que sera presentado al profesor tutor

para que sea remitido a la Subdireccidn para su elevacion a la Direccion.
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c)

d)

f)

g)
h)

k)

m)

Ejecutar los acuerdos tomados en el grado y establecidos en el Plan de Trabajo aprobado
por la Direccién.

Apoyar la labor educativa del docente en el proceso ensefianza-aprendizaje, respetando las
directivas técnico pedagdgicas, a fin de mejorar los niveles académicos.

Participar en el planeamiento y ejecucidn de acciones de prevencién frente a la
problematica que afecte a la sociedad.

Colaborar en el mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura y equipamiento de la
institucion educativa.

Cubrir los cargos vacantes de la junta directiva.

Presentar el informe anual de las actividades y balance econémico desarrollados durante el
ano escolar que serd presentado al profesor tutor para que sea remitido a la Subdireccidn
para su elevacion a la Direccion.

Cooperar en la formacién integral del estudiante promoviendo y organizando actividades
vivenciales y de apoyo a sus hijos/as en el aula, en aspectos formativos, académicos,
deportivos, recreativos, religiosos y culturales.

Promover valores y practicas que apunten a cuidar y fortalecer el bienestar socioemocional
de la familia, a través del didlogo intergeneracional y el respeto a la diversidad familiar.
Mantener una constante comunicacién asertiva con los miembros de la COPAFA y a través
de esta con la direccién.

Propiciar el respeto, la cooperacidny la solidaridad entre los miembros del Comité de grado,
tutor/a, profesores, padres de familia de los grados que representan y demas integrantes
de la comunidad Educativa.

Asistir a las reuniones convocadas por el colegio y participar en las actividades que se

organicen.

ARTICULO 029.- Prohibiciones para ser propuesto como Representante del Comité de Padres

Participativos de Grado.

LosRepresentantes del Comité de Padres Participativos de Grado no podran ser propuestos

o elegidos por las siguientes razones:

a)
b)
c)
d)

Ser padre de familia o representante legal nuevo y/o de reingreso.
Haber tenido alguna observacion seria cuando fue representante en afios anteriores.
Tener deuda econdmica con el colegio.

Pertenecer a la COPAFA de la IEP.
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ARTICULO 030.- ASOCIACION DE EX ALUMNOS
La Asociacion de Ex Alumnos, es un érgano de participacion y concertacién, que manteniendo lazos
espirituales y de gratitud con la institucién que los formd, sienten la responsabilidad de constituirse
en primeros colaboradores del colegio para difundir la espiritualidad dominicana e impulsar el
crecimiento institucional.
Son funciones de la Asociacién de Ex Alumnos:
a) Conformar la asociacion de exalumnos mediante su registro.
b) Elegir democrdticamente a la Junta Directiva que los representara por un periodo maximo
de dos afos.
c) Elaborar su Reglamento Interno en coordinacion con la directora de la institucion.
d) Elaborar el Plan de Trabajo Anual que sera aprobado por la Direccion.
e) Convocar a reunién por lo menos dos veces al afio.
f)  Mantener actualizado el padrén y el directorio de los ex alumnos.
g) Propiciar la participacion de los ex alumnos en las actividades conmemorativas de la
institucion.

h) Aportar desde su experiencia al mejoramiento de la institucion.

ARTICULO 031.- La organizacién y funcionamiento de la Asociacién, se adecuard a las disposiciones
contenidas en el presente reglamento, teniendo como asesora a la directora de la Institucién
Educativa. De existir fondos, estos se invertiran en la institucion educativa de acuerdo al Plan de
Trabajo y serd administrado por la/el presidente y Tesorera/o de la asociacion y la directora de la

institucion.

ARTICULO 032.- ORGANOS DE ASESORAMIENTO EXTERNO

Los Organos de Asesoramiento Externo son aquellos que orientan y asesoran la gestién de la
Direccién emitiendo opinidn juridico-legal y contable; asimismo, brindan asesoramiento oportuno en
todos los aspectos referentes a su area en concordancia con las normas vigentes. en aspectos
puntuales. Son dérganos de asesoramiento interno: Consejo Directivo (CD), COPAFA y la Asociacion

de Ex alumnos.

Son funciones de la Asesoria Legal - Contable:
a) Absolver consultas de cardcter juridico-legal y contable, formuladas por las diferentes

dependencias de la institucion.
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b) Adoptar decisiones adecuadas y/ o sugerir acciones, que se encuentren dentro del marco de
su competencia.

c) Participar en comisiones de coordinacion, para la solucidon de problemas y elaboracién de
politicas referentes a su especialidad.

d) Brindar orientacién sobre los cambios en la normatividad referente a su area. Revisar
resoluciones, directivas y normas destinadas a los usuarios del servicio, para que concuerden
con la normatividad vigente.

e) Redactar documentos legalesy contables a peticion de la Direccidn o cuando sean necesarios.

f) Orientar dentro de las normas legales a la directora para efectos de contratacion del
personal.

g) Realizar otras funciones afines que se le asignen de acuerdo a su area.

CAPITULOV
GESTION DE CONDICIONES OPERATIVAS

ARTICULO 033.- El Comité de Gestién de Condiciones Operativas gestiona las practicas vinculadas al

CGE 3. Concentra funciones y competencias ligadas con el desarrollo de capacidades para gestion del
riesgo, logistica, gestién financiera, contratacidon, mantenimiento del local y de los materiales,
inventario, entre otros.

ARTICULO 034.- El Comité de Gestién de Condiciones Operativas esta conformado por: la directora
de la IEP Santa Anita, los subdirectores de nivel, un representante de los estudiantes, un
representante de los padres, tutores legales o apoderados, el/la presidente/de la COPAFA, dos
representantes del personal administrativo un/a (1) representante del personal docente, un
representante de los auxiliares de educacién y el responsable de gestidn del riesgo de desastres.
Son funciones del Comité de Condiciones Operativas:

a) Implementar los procesos de recepcion, registro, almacenamiento, distribuciéon (cuando
corresponda) e inventario de los recursos educativos de la I.E.P Santa Anita, asi como
aquellos otorgados por entidades externas a esta, verificando el cumplimiento de los criterios
de asignacién y gestion segun la normativa vigente.

b) Elaborar, implementar y evaluar el Plan de Gestion del Riesgo de Desastres (PGRD) segun la
normativa vigente, asi como la puesta en marcha de simulacros sectoriales programados o

inopinados.
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d)

f)

8)

h)

j)

k)

Reportar los incidentes sobre afectacidon y/o exposicién de la Institucién Educativa por
peligro inminente, emergencia y/o desastres, asi como las necesidades y las acciones
ejecutadas a las instancias correspondientes seguln la normativa vigente.

Realizar el diagndstico de necesidades de infraestructura del local educativo, incluyendo las
de mantenimiento, acondicionamiento, asi como aquellas relacionadas con el PGRD.
Actualizar la informacidn en los sistemas informaticos referidos a la gestién de condiciones
operativas a fin de que, a través de estos, se pueda cumplir con las funciones del Comité,
registrar la matricula oportuna, y a tender los reportes solicitados por las personas y/0
entidades que lo requieran.

Formular e incorporar en el Plan Anual de Trabajo las acciones, presupuestos asociados,
personal a cargo y otros aspectos vinculados a la gestion de recursos propios y actividades
productivas y empresariales u otros ingresos obtenidos o asignados a la Institucion Educativa,
en concordancia con las prioridades definidas en los instrumentos de gestion.

Implementar el proceso de adjudicacidn de quioscos, cafeterias y comedores escolares, que
incluye la elaboracidn y difusién del cronograma vy las bases la absolucién de consultas, la
evaluacion de las propuestas técnicas y la adjudicacion del o los quioscos, cafeterias y
comedores escolares, garantizando la transparencia del proceso en conformidad con las
bases establecidas.

Supervisar el funcionamiento del quiosco y comedor escolar, la calidad del servicio ofrecido,
la administracion financiera del mismo, asi como sancionar el incumplimiento de cualquier
acuerdo extendido al momento de la adjudicacion de acuerdo con las clausulas del contrato
y la gravedad de la falta.

Implementar el proceso de racionalizacién a nivel de la I.E.P. Santa Anita para plazas de
personal docente, directivo, jerarquico, auxiliar de educaciéon y administrativo, conforme a
los procedimientos e indicadores establecidos en la normativa vigente.

Formular la propuesta del cuadro de horas pedagdgicas segin el nimero de secciones
aprobado y los criterios de la normativa vigente, presentarlo ante la UGEL/DRE e incorporar
los ajustes solicitados (si aplica), hasta su validacién.

Implementar las actividades establecidas para el proceso de contratacién de personal
administrativo y profesionales de la salud en la institucidon educativa, de acuerdo con su
competencia y segln la normativa vigente.

Promover el desarrollo de las practicas de gestién asociadas al Compromiso de Gestidn

Escolar 3.
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ARTICULO 035.- La Tesoreria, es el 6rgano encargado de la captacidn y utilizacién de los recursos

financieros, asegurando una efectiva y 6ptima accién en los manejos de la economia de la institucidn.
Son funciones de la Tesorera:

a) Llevar correctamente todo el sistema contable de la Institucion Educativa con el
asesoramiento del contador del mismo.

b) Elaborar y presentar el plan de operaciones, las cuentas financieras y demds aspectos
administrativos.

c) Verificar el registro de la boleta personal de cada trabajador ingresante y tramitar la
inscripcidn de los mismos en ESSALUD.

d) Formular las solicitudes en casos de prestaciones del Seguro Social.

e) Preparar declaraciones juradas a la SUNAT, para el pago de impuestos.

f)  Ejecutar la conciliacién bancaria.

g) Registraringresosy egresos, en lo posible con documentos sustentatorios.

h) Mantener informada a la Direccién del movimiento de caja.

i)  Preparar las boletas y cheques de pago.

j)  Revisar los balances mensuales.

k) Girar los montos para la adquisicion de materiales y llevar el kardex de los mismos.

I)  Presentar oportunamente los balances trimestrales y anuales.

m) Emitir diariamente el movimiento de caja chica.

n) Elaborar las planillas de remuneraciones y boletas de pago del personal

o) Registrary dar curso a las licencias de acuerdo a ley que por maternidad y/o enfermedad
se produjeran.

p) Elaborar contratos del personal de acuerdo a la normatividad vigente.

g) Llevar el control de asistencia y permanencia del personal.

r)  Preparar cartasy solicitudes ante las AFP, Seguros y Bancos.

s)  Otras funciones que le asigne la Direccidn.

ARTICULO 036.- La Secretaria es el 6rgano de apoyo encargado de la organizacién y administracion
del flujo informativo de la institucién. Tiene bajo su cargo a las areas de Impresiones, Recepcion y

Tramite Documentario y Registros y escalafén.
Son funciones de la secretaria:

a) Despachar diariamente con la directora del Plantel.
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b) Colaborar, fomentando un ambiente propicio para el desarrollo de toda accidn y gestion
educativa, a través del dominio de las relaciones humanas y publicas.

c) Organizar, archivar y tramitar la documentacion de la Institucidon Educativa.

d) Prepararla documentacidn internay externa

e) Registrary mantener al dia los ingresos y egresos de la documentacion en general.

f)  Llevar los cuadros y partes estadisticos del personal docente, trabajadores no docentes y
estudiantes.

g) Concertar las entrevistas de la directora con los profesores, padres de familia y estudiantes.

h) Mantener al dia y con la reserva del caso los archivos del personal en todos los aspectos
tramitados y registrados.

i)  Recibir los expedientes de los postulantes a trabajo y postulantes a estudiar en la Institucion
Educativa.

j)  Confeccionar los libros de registro de matricula en coordinacién con la Direccion,
Subdirecciones de nivel y los organismos de apoyo administrativo.

k) Tenerorganizado el archivo de Direccidn con todos los documentos de gestion institucional
y administrativa del colegio.

I)  Mantiene al dia la informacién de la pagina WEB con el aporte de la Direccién y personal
jerarquico.

m) Coordinar con el personal las evaluaciones de subsanacién en los meses de verano.

n) Organizar con las asistentas la recepcion y organizacidn de los materiales entregados al
inicio del afo escolar.

o) Otras funciones que le asigne la Direccién.

ARTICULO 037.- La Recepcidn es el 6rgano de apoyo encargado de coordinar con la Secretaria el flujo

informativo de la institucion.
Son funciones de la recepcionista:

a) Atender cordial y amablemente a los padres de familia, profesores, estudiantes y publico
en general, proporcionando la informacién y orientacion oportuna.

b) Coordinar con la Secretaria de Direccidn, las entrevistas que soliciten los padres de familia
y/o instituciones con la Direccion.

c) Recepcionar cortésmente a las visitas y anunciarlas a quien corresponda para su atencion.

d) Atender las llamadas teleféonicas, tomar nota, comunicarlas en forma oportuna vy

proporcionar la informacién pertinente.
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e) Mantener un registro actualizado de teléfonos, direcciones y otros de las personas,
empresas y/o servicios relacionados con el colegio, para facilitar los tramites y procesos a
realizar.

f)  Recepcionar, organizar y llevar un registro de la correspondencia recibida; después de
firmar el cargo respectivo, remitirla a Secretaria, para su tramitacién.

g) Registrar el ingreso de FUTs o el FUT virtual y derivarlos a las areas correspondientes.

h) Comunicar ala Coordinacién de Normasy Convivencia los permisos de salida de estudiantes
y el ingreso de estudiantes que llegan después de la 8:00 am.

i)  Concertar las citas con los profesores que los padres de familia soliciten via teléfono,
informdandolas oportunamente, asimismo registrar las que los profesores le indiquen.

j)  Guardar el sigilo respectivo de todo lo que por su funcién llegara a conocer, en especial la
problemdtica de PP.FF.

k) Apoyar en los ciclos de verano, en coordinacién con Secretaria.

I)  Otras que le asigne la Direccién.

ARTICULO 038.- El Equipo de Tecnologia de la Informacién (Equipo Tl), esta conformado por una
Coordinadora y el equipo de informatica quienes asumen responsabilidades de acuerdo a las
necesidades de la institucidn educativa.

Las funciones del Equipo T.I. son:
Son funciones del Equipo de Tecnologia de la Informacién:

a) Asesorar a la Direccidén en todo lo referente a la Tecnologia de la Informacién de la
Comunicacion (TIC).

b) Administrary gestionar las plataformas institucionales del colegio.

c) Crear la estructura, generar la personalizacion de las plataformas y gestionar los cambios
de acuerdo a la informacién brindada por el area educativa.

d) Asesorar a la Direccién y Coordinador de TI, sobre las plataformas institucionales a
contratar para la institucion

e) Brindar asistencia a los usuarios sobre las plataformas instituciones.

f)  Administrary gestionar el mantenimiento de la pagina web.

g) Administrary gestionar las redes sociales.

h) Administrar la red interna e internet del colegio.

i)  Ejecutar politicas de seguridad en el servicio de Internet.
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k)

p)

a)

r)

t)

v)

w)

X)

y)

2)

aa)

Coordinar con los proveedores de plataformas digitales, la instalacién, operatividad,
rendimiento de las plataformas y atencién a incidencia o averias.

Coordinar con el proveedor de Internet, instalacion, operatividad, rendimiento de la red, y
atencidn a incidencias o averias.

Brindar asistencia a los usuarios sobre la red interna e Internet.

Coordinar, administrar y gestionar la red de camaras CCTV.

Brindar asistencia y revisién de camaras bajo eventos solicitados por la direccion.
Coordinar con la Direccidn y la Coordinadora del Equipo Tl la adquisicidn y/o renovacion de
material relacionado con la Informatica.

Planificar y coordinar todas las tareas de mantenimiento y reparacidon de los equipos
informaticos.

Planificar y controlar la instalacidn y configuraciones de las aplicaciones / software en la
institucion.

Brindar servicio y apoyo informatico al personal docente, administrativo y estudiantes.
Realizacion y control de copias de seguridad de la informacion sensible de la institucién,
tanto de las computadoras como de las cdmaras de seguridad segun lo indique la Direccién.
Definir y documentar los procesos, incidencias del area, asi como el registro de las
soluciones ejecutadas e informar oportunamente al Coordinador del Equipo TI.

Participar en los programas de capacitacion y actualizacidn en el campo de su especialidad.
Velar por la buena conservacion de los equipos, mdédulos y materiales que se encuentran
bajo su responsabilidad e informar oportunamente a la Direccién en caso de pérdida o
deterioro con cargo al Coordinador del Equipo TI.

Recibir y entregar, bajo inventario, el material de su administracién al Coordinador del
Equipo TI.

Grabar las diversas actividades curriculares y extracurriculares del colegio, subirlas a las
Plataformas Virtuales y Google Drive para el posterior acceso del personal que Direccidn
indique.

Edicién de videos de las actividades del colegio y otras que indique la Direccién.

Elaborar Informe mensual sobre las actividades realizadas.

Elaborary elevar su informe anual al Coordinador del Equipo TI.

bb) Desempenfiar otras funciones que la Direccion crea conveniente.

cc)

Dar Soporte Técnico e Informdtico.

dd) Administrar las plataformas institucionales.
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ee) Administrar la pagina web (Mantener actualizada la pagina Web del Colegio)

ff) Administrar las redes sociales.

gg) Administrar, editar y organizar todo el material audiovisual de acuerdo a tematica y area.

ii)  Administrar las cdmaras de seguridad.

i) Mantener en éptimas condiciones la infraestructura tecnoldgica, equipos y plataformas
digitales de la institucién.

kk) Otras funciones que le asigne la Direccion.

ARTICULO 039.- Comunicacién Institucional es un érgano que tiene como propésito difundir la
propuesta educativa y velar por el prestigio de la I.E.P Santa Anita, procurando continuamente su
posicionamiento en el ambito educativo.

Son funciones del coordinador de Comunicacidn Institucional:

a) Elaborar y ejecutar un plan de trabajo del érgano a su cargo que unifique y oriente las
actividades internas y externas del centro para ejecutarlo con el apoyo y compromiso del
personal de la |.E.P. Santa Anita.

b) Promover y proyectar una adecuada imagen institucional hacia la comunidad y mantiene la
informacién actualizada sobre la politica educativa, acciones y servicios educativos.

c) Identificar y coordinar con miembros de la Institucidn (CD, personal docente, administrativo
y de mantenimiento, padres de familia y exalumnos) el apoyo a los procesos de difusidn
interna y externa.

d) Desarrollar elementos comunicacionales (periddicos murales, boletines internos,
comunicados, videos) que faciliten un mejor conocimiento de las actividades, avances y
proyecciones del colegio contando con el apoyo de la comunidad educativa para su difusion.

e) Seleccionar material fotografico y videos para la ilustracién de publicaciones, teniendo
presente la autorizacién de imagenes de los estudiantes.

f) Coordinar con las comisiones, la preparacidon de articulos o temas relacionados con las
actividades que tienen, para su difusién oportuna.

g) Administrar y mantener actualizada la pagina web y las redes sociales todos los dias con
material bien elaborado, teniendo presente la imagen del colegio.

h) Participar en el desarrollo de actividades pedagdgicas, socioculturales, deportivas y otras

para su oportuna difusidn en las redes sociales de la institucidn.
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i) Apoyar en las actividades que ayuden a los estudiantes, docentes, personal en general y
padres de familia a la identificacién con el carisma y espiritualidad de la fundadora, madre
Eduviges Portalet y favorezca el buen clima institucional.

i) Identificar problemas y sugerir correcciones en torno a los procesos de atencion y servicios
que reciben los participantes, egresados, docentes, proveedores, etc. (buzén de sugerencias).

k) Elaborar una base de datos de los medios de comunicacion (impresos, radiales, televisivos,
etc.), especialmente de aquellos que estén en la localidad, consignando el nombre del medio,
contacto (periodista), jefe de informaciones o prensa, teléfono, direccidon, e-mail,
manteniendo contacto permanente y amical con medios de comunicacidn locales.

[) Elaborar una base de datos distrital con informacion de empresas, municipalidad,
gobernacién, ONGs, policia, colegios y todas aquellas entidades que trabajan en el entorno
de la institucion y que podrian ser estratégicas para desarrollar actividades conjuntas.

m) Opinar y sugerir la construccién grafica (disefio) y contenidos de los materiales
promocionales/publicitarios de la Institucion a fin de hacerlos mas atractivos y que proyecten
la imagen de nuestro colegio.

n) Evidenciar ante los miembros de la comunidad educativa y de ser posible los medios de
comunicacion los avances, logros y/o proyectos innovadores desarrollados por la I.E.P. Santa
Anita.

o) Promocionar por medio de las redes sociales las campafias que se realizan en la institucién
educativa.

p) Realizar otras actividades que le asigne la Direccion.

ARTICULO 040.- Coordinacion de Actividades, se encarga de organizar, coordinar, asesorar y
evaluar el desarrollo de todas las actividades artisticas, civicas, curriculares, extracurriculares,

pastorales y culturales en la institucién.
Son funciones de la Coordinadora de Actividades:

a) Elaborar el Plan Anual de Actividades en coordinacién con la Direccién, Subdireccion de cada
nivel.

b) Determinarlas comisiones responsables de cada actividad y controlar su cumplimiento.

c) Elaborar el cronograma de actividades con sus fechas respectivas.

d) Coordinarcon losresponsables las necesidades, requerimientosy recursos para la realizacién
de cada actividad con sentido de prevision.

e) Velar por una adecuada ambientacidn para cada actividad.
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g)
h)

j)

o)

p)

a)

Informar al personal en general las responsabilidades correspondientes para cada actividad,
previa coordinacion con las Subdirecciones.

Verificar el avance de tareas de preparacion de las actividades.

Evaluar cada actividad, verificando el cumplimiento de las responsabilidades asignadas.
Organizar el archivo de la coordinacién con todos los documentos de cada actividad: ficha de
actividad, guidn de conduccién, programas, invitaciones, cuadro de responsabilidades, ficha
de evaluacién de la actividad e informe final enviado a Direccidn con cargo a las
Subdirecciones de nivel.

Solicitar y orientar a los tutores para que, durante el afo, en lo posible, todos los estudiantes
participen por lo menos en una actividad.

Organizar la ceremonia de inauguracién del afio escolar en la Institucién.

Organizar la despedida de los estudiantes de IV° a la Promocidn de V° de Secundaria.
Distribuir, mensualmente, el orden de elaboracién de los paneles y monitorear su
cumplimiento para informar a la Direccidn y a las Subdirecciones de nivel.

Coordinar la atencién a las personas invitadas a la Institucién en diversas actividades.
Celebrar mensualmente los onomasticos del Personal de la Institucion.

Organizar las celebraciones trascendentes en la vida de los integrantes del Personal de la
Institucidn.

Otros que designe la Direccidn.

ARTICULO 041.- La Gestion del Riesgo de Desastres, es el encargado de ejecutar las acciones

tendientes a prevenir y reducir los riesgos ante un desastre ocurrido dentro de la institucién

educativa. Estd representado por el Comité de Gestidon del Riesgo de Desastres presidido por la

directora de la Institucion Educativa.

Son funciones de Comité:

a)

b)

d)

e)

f)

Elaborar y ejecutar las acciones planteadas en el Plan de Trabajo del comité de riesgo y
desastres.

Dar cumplimiento a las normas existentes dadas por Defensa Civil.

Organizar y orientar a brigadas de gestion de riesgo.

Cumplir con el calendario de simulacros de sismo dados a nivel nacional por INDECI.
Evaluar e informar a lacomunidad educativa y Coordinacidon de TOE y Normas y Convivencia
Escolar con cargo a las Subdirecciones sobre la ejecucién de los simulacros.

Velar por la adquisicidn y conservacion del equipo de rescate basico
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ARTICULO 042.- La Biblioteca es el 6rgano responsable de la organizacién, informacién y distribucién
de medios, materiales y recursos educativos, para el trabajo pedagdgico

Son funciones del Asistente de Biblioteca y Recursos Educativos:

a) Propiciary elaborar proyectos de desarrollo de los planes de lectura y uso de la biblioteca
escolar de acuerdo a cada nivel.

b) Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliografico de acuerdo a areas, el material
audiovisual, laminas y otros recursos de apoyo a la labor pedagdgica.

c) Poner a disposicién de los docentes el catdlogo de medios y materiales con que cuenta el
colegio.

d) Atender a los estudiantes, docentes, padres de familia, personal directivo y administrativo,
facilitdndoles el acceso a diferentes fuentes de informacién y orientdndolos sobre su uso
en los horarios que la Direccién disponga.

e) Cumplir con el horario de atencidn establecido por la Direccidn la entrega y recepcion de
los materiales.

f)  Ayudar a identificar o localizar los materiales en funcién de los intereses y trabajos de los
estudiantes.

g) Contarcon el Control de Entrega de materiales considerando fecha y estado.

h) Entregar y recoger en forma oportuna el material didactico solicitado por los docentes,
verificando el estado de entrega y devolucién.

i)  Informar sobre el deterioro de los materiales.

j)  Llevar la estadistica e inventario del material bajo su responsabilidad.

k) Mantener informado a la subdirectora sobre el empleo y cuidado de los materiales.

I)  Elaborar la estadistica semestral de los libros mas solicitados por estudiantes y docentes.

m) Ambientar la biblioteca para ofrecer un clima que motive a la lectura.

n) Otras funciones que le asigne la Direccién.

ARTICULO 043.- Impresiones, es el érgano de apoyo encargado de reproducir los documentos
autorizados por la Direcciéon. Mantiene estrecha coordinacién y dependencia con la direccién y
coordina con las subdirecciones de nivel.

Son funciones de la responsable de impresiones:

a) Digitacion de documentos en coordinacién con Direccion.
b) Disefio grafico de los diplomas, invitaciones, programas, gigantografias, carteles y otros;

presentandolos a la direccidn para su aprobacion.
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c) Imprimir las pruebas, documentos o materiales necesarios para el trabajo pedagdgico,
previa coordinacion con las subdirecciones.

d) Organizar y actualizar el inventario general del colegio de acuerdo a las normas legales
vigentes.

e) Velar por el mantenimiento y conservacién de los equipos de impresion.

f)  Otros que le asigne la Direccion.

ARTICULO 044.- El Tépico estd a cargo de la enfermera quien es la profesional que presta los
primeros auxilios, en casos de accidentes o malestar fisico, a los estudiantes dentro de la institucion

educativa. Las decisiones que toma se basan en politicas especificas y en procedimientos definidos.

Son funciones de la Enfermera:

a) Brindar un trato paciente y amable a los usuarios.

b) Organizar el servicio del tépico escolar, solicitando oportunamente los medicamentos,
materiales y equipos de trabajo.

c) Mantener el registro diario de los ingresos, egresos y saldos de los medicamentos
empleados; asi como, su fecha de expiracion para la solicitud oportuna de los mismos.

d) Conservar en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e) Brindar primeros auxilios a los estudiantes y al personal de la institucion en casos de
emergencia, manteniendo al paciente en observacion y preservando el cuidado de sus
signos vitales (pulso, respiracion, temperatura y presion arterial) derivandolo de inmediato
hacia una atencidn especializada si el caso lo requiere.

f)  Realizar curaciones y vendajes, en caso de accidentes.

g) Administrar medicamentos por via oral, nasal, oftdlmica, parenteral (intramuscular,
subcutdnea y endovenosa), solo en casos de emergencia y, en coordinacion con los Padres
de Familia.

h) Velar por la dotacién de las medicinas y los instrumentos para visitas de estudio,
excursiones y emergencias.

i)  Promueve la higiene y limpieza en los estudiantes cuando fuera necesario.

j)  Contar con el registro de pacientes atendidos diariamente.

k) Desarrollar charlas educativas de prevencién, orientacién e informacién, sobre aspectos de
salud, inmunizacién, control de crecimiento y desarrollo para el personal y estudiantes.

I)  Participar en campafias y programas de orientacidn y educacion preventiva.
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m) Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral, establecidos por
la Organizacidon Mundial de la Salud.

n) Participar activamente en los simulacros de desastres, de manera permanente con la
Coordinadora de TOE.

o) Lleva un registro de los incidentes y emergencias realizadas durante el dia comunicandolos
oportunamente a la Coordinacion de TOE y Convivencia Escolar con cargo a la Subdireccidn
correspondiente.

p) Comunicar a través de Sianet a los padres de familia o apoderado de toda intervencién
realizada.

g) Comunicar al padre de familia o apoderado del hecho ocurrido, disponiendo el traslado al
domicilio, clinica u hospital del afectado, de ser el caso, previa coordinacidn con la Direccién
para el acompafiamiento del estudiante por el personal asignado.

r) Supervisa la plataforma SIANET y constata la entrega oportuna de las fichas
sintomatoldgicas de los docentes y estudiantes.

s) Registra a los docentes y estudiantes con casos de comorbilidad, segin las directrices
enviadas a la comunidad educativa.

t) Coordinay apoya en las campafias médicas organizadas por el MINSA.

u) Coordina todas las indicaciones médicas con la doctora ocupacional de la Institucidn, asi
como la ejecucidn de los protocolos Covid —19.

v) Forma parte del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo de la comunidad educativa.

w) Realizar el informe anual de sus actividades, petitorio de necesidades y relacién de insumos
perecibles y no perecibles.

x)  Otras que la Direccién asigne.

ARTICULO 045.- Mantenimiento es el 6rgano encargado de administrar, proveer y organizar los
recursos materiales de nuestra institucién; asi como establecer lineamientos de seguridad. Los
Servicios de Logistica estan a cargo de un jefe, en calidad de personal de confianza, que labora en
contacto directo con la Direccidén de la Institucidn; tiene como funcion principal, el funcionamiento

de todos los servicios basicos de la institucidn y del mantenimiento de su infraestructura
Las funciones del Coordinador de Mantenimiento, Seguridad y Logistica son:

a) Planificar, supervisary evaluar las actividades del personal a su cargo, remitiendo el informe
respectivo del desenvolvimiento y responsabilidad en las labores asignadas.
b) Organizar, actualizar periédicamente y controlar el inventario fisico, de los articulos

principales, secundarios y mayores del Plantel.
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c) Asignar las actividades al personal en coordinacion con la Direccion.

d) Coordinary supervisar los trabajos de mantenimiento de las instalaciones de la institucion,
adiestrando al personal a su cargo sobre los trabajos a realizar.

e) Estimar el tiempo y los materiales necesarios para realizar las labores de mantenimiento y
reparaciones.

f)  Elaborar notas de pedidos de materiales y repuestos necesarios, entregandolos con
anticipacion a la administracién para la adquisicion oportuna.

g) Tramitar requisiciones de materiales de mantenimiento y reparaciones, gestiona
presupuestos y ayuda técnicamente a escoger la mejor opcién.

h) Suministrar al personal los materiales y equipos necesarios para realizar las tareas
asignadas.

i)  Rinde informacién mensual a la administracion y/o direccion, del mantenimiento y las
reparaciones realizadas.

j)  Efectuar inspecciones semanales de las instalaciones para detectar fallas, dificultades y/o
problemas que se presenten durante la ejecucion del trabajo, recomendando la mejor
solucidn.

k) Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y
sistemas eléctricos, electrdnicos y/o mecanicos.

I) Inspeccionar el progreso, calidad y cantidad de trabajos ejecutados por terceros para
remitir el informe correspondiente a Direccién.

m) Atiende las solicitudes y reclamos por servicio, mantenimiento y reparacion, e imparte las
correspondientes érdenes para la solucion de los problemas que se presentan.

n) Gestionar, abastecer e inventariar los bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento da las actividades del Plantel en coordinacion con la responsable de los
inventarios.

o) Organizar los turnos de servicios programados de vigilancia.

p) Otras funciones que le asigne la Direccion.

El Personal de mantenimiento y Seguridad dependen directamente del jefe del Departamento de
Mantenimiento, Seguridad y Logistica.
Sus funciones son:
a) Realizar el mantenimiento, conservacidén y limpieza de los ambientes de la institucion
educativa tanto externo como interno, pisos, paredes, techos, ventanas, puertas, areas

verdes, servicios higiénicos, coliseo, piscina, comedor y otros.
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b) Evitar el deterioro de los materiales, muebles y enseres y/o pérdida de materiales mediante
una vigilancia permanente a los ambientes de la institucién.

c) Informar oportunamente a su jefe inmediato, los desperfectos, deterioro o cualquier
situacion andmala no sdélo de los ambientes asignados, sino de lo que detecta.

d) Participar en trabajos comunes, asignados por su jefe inmediato o por la Direccion del
plantel.

e) Observar buena conducta, disposicion al trabajo y cuidar su presentacién personal.

f) Realizar custodia de los ambientes a través de rondas permanentes durante su jornada
laboral.

g) No permitir el ingreso de personas ajenas a la institucion educativa fuera del horario de
atencién y dias feriados salvo que tengan autorizacién de la direccion.

h) Controlar el ingreso y salida de materiales durante su jornada, dando cuentas en el dia y por
escrito a su jefe inmediato superior.

i) Registrar en el cuaderno de ocurrencias las incidencias producidas durante el horario de
trabajo.

j) Realizar labores de porteria de forma permanente en el turno que le corresponde.

k) Controlar el ingreso y salida de los estudiantes de acuerdo al horario establecido, si algun
estudiante sale fuera de la hora de salida debe recabar la autorizacion de salida firmada por
la Subdireccién.

[) Participar en el pintado, barnizado, mejoramiento y arreglo de los ambientes y mobiliario del
Colegio.

m) Realizar traslados internos de muebles, equipos y otros enseres con la autorizacidon de
Direccion.

n) Apoyar las tareas de distribucion de materiales, asi como de documentos en la institucién
educativa.

o) Otras funciones que le asigne la Direccion

ARTICULO 046.- El Area de Registros y Escalafén, es un érgano de apoyo a la gestién administrativa,

depende de la Secretaria general.
Son funciones de la Asistenta de Registro y Escalafon:

a) Tener ordenado y al dia el Archivo de documentos de gestion (PEI, PAT, PCl, RI, IGA, IGS),
documentos técnico-pedagdgico, horarios, planes y programas, documentos de evaluacién

de los estudiantes, cuadros estadisticos, censo escolar, informes de notas, cronograma de

gdlwamio en la fo para )(Qﬂediam' ta Zém{migpwlﬁr ta Zatg de Cm"lﬁ 49



I.E.P.

SANTA ANITA Reglamento Interno

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)

actividades, documentos de matricula, registro de asistencia de los estudiantes, Fichas de
Supervisidn y otros.

Apoyar en la digitacién de los documentos de gestion.

Apoyo en la elaboracién de documentos y organizacidn del archivo del area.

Organizar y archivar las normas legales vigentes del sector educacién y comunicarlos a los
diferentes estamentos.

Elaborar certificados, constancias de estudios, resoluciones de traslados.

Tener al dia los registros y formatos de certificados y actas.

Elaborar el escalafén docente y administrativo, mantenerlo actualizado

Apoyar al area de impresiones segun horario establecido.

Otras funciones que le asigne la direccidn.

ARTICULO 047.- El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) esta conformado por seis (04)

miembros en forma paritaria. Los representantes del empleador son designados por el Colegio y

tienen mandato indeterminado; no obstante, pueden ser reemplazados. La representacién de los

empleados tendra un periodo de dos (02) afios, y son elegidos democraticamente.

Son funciones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo:

a)

b)

c)

e)

f)

g)

h)

Conocer los documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo que sean
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes de la actividad
del servicio de seguridad y salud en el Trabajo

Aprobar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo del Colegio
Aprobar el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
Conocer y aprobar la programacion anual del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

Participar en la elaboracién, aprobacion, puesta en practica y evaluacién de las politicas,
planes y programas de la promocion de seguridad y salud en el trabajo, de la prevencién de
accidentes y enfermedades ocupacionales

Aprobar el plan anual de capacitacién de los colaboradores sobre seguridad y salud en el

trabajo

Promover que todos los nuevos colaboradores, reciban adecuada formacion, instruccién y
orientacién sobre prevencion de riesgos
Vigilar el cumplimiento de la legislacidn, las normas internas y las especificaciones técnicas

del trabajo relacionadas con la seguridad y salud en el lugar de trabajo, asi como, el

gdlwamio en la fo para )(Qﬂediam' ta Zém{migpwlﬁr ta Zatg de Cm"lﬁ 50



I.E.P.

SANTA ANITA Reglamento Interno

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

i) Asegurar que los colaboradores conozcan el reglamento, instrucciones, normas legales,
especificaciones técnicas de trabajo, avisos y demds materiales escritos o graficos relativos a
la prevencidn de riesgos en el lugar de trabajo

j)  Promover el compromiso, colaboracidn y participacidén activa de los colaboradores en la
prevencion de los riesgos laborales, mediante la comunicacién eficaz, y la busqueda de la
solucion a los problemas de seguridad; asi mismo, incentivar la induccion, la capacitacion, el
entrenamiento, concursos, simulacros, entre otros

k) Previa coordinacion, realizar inspecciones periddicas en las areas administrativas, areas
operativas, instalaciones, maquinaria y equipos, a fin de reforzar la gestién preventiva

I) Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos los incidentes, accidentes y de
las enfermedades ocupacionales que ocurran en el lugar de trabajo, emitiendo las
recomendaciones respectivas para evitar la repeticién de éstos.

m) Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones para evitar la repeticion de los
accidentes y la ocurrencia de enfermedades ocupacionales.

n) Hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones y el medio
ambiente de trabajo, velar porque se lleven a cabo las medidas adoptadas y examinar su

eficiencia.

o) Analizar y emitir informes de las estadisticas de los incidentes, accidentes y enfermedades
ocupacionales ocurridas en el lugar de trabajo, cuyo registro y evaluacién deben ser
constantemente actualizados

p) Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios
g) Reportar ala maxima autoridad del empleador la siguiente informacion:

r) Elaccidente mortal o incidente peligroso, de manera inmediata.

s) Lainvestigacién de cada accidente mortal y medidas correctivas adoptadas dentro de los diez
(10) dias de ocurrido.

t) Las estadisticas trimestrales de incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales.

u) Las actividades trimestrales del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
v) Llevar en el libro de Actas el control del cumplimiento de los acuerdos.

w) Reunirse bimestralmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance de los
objetivos establecidos en el Programa Anual, y en forma extraordinaria para analizar

accidentes que revistan gravedad o cuando las circunstancias lo exijan.
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CAPITULO VI

GESTION PEDAGOGICA

ARTICULO 048.- El Comité de Gestidn Pedagdgica gestiona las practicas vinculadas al CGE 4.
Concentra funciones y competencias ligadas a la organizacion de espacios de interaprendizaje
profesional y de trabajo colegiado, el monitoreo y acompafiamiento de la practica docente, el
desarrollo profesional docente, la planificacion y adaptacién curricular, la evaluacién de los
aprendizajes, el monitoreo del progreso de las y los estudiantes a lo largo del afio y la calendarizacién
del tiempo lectivo.

ARTICULO 049.- El Comité de Gestién Pedagdgica esta conformado por: la directora de la IEP Santa
Anita, los subdirectores de nivel, un representante de los padres de familia, tutores legales o
apoderados/as, un representante del personal docente por nivel un representante de los
estudiantes, un representante del personal administrativo. Este Comité puede incluir hasta tres
docentes representantes como maximo, uno por nivel: inicial, primaria y secundaria.

Son funciones del Comité de Gestién Pedagdgica:

a) Participar en la elaboracién, actualizacién, implementacién y evaluacién de los instrumentos
de gestién de la institucidn educativa, contribuyendo a orientar la gestion de la IE al logro de
los aprendizajes previstos en el CNEB.

b) Propiciar la generacion de comunidades de aprendizaje para fortalecer las practicas
pedagdgicas y de gestidn, considerando las necesidades y caracteristicas de los estudiantes
y el contexto en el cual se brinda el servicio educativo.

c¢) Generar espacios de promocién de la lectura, de interaprendizaje (entre pares) y de
participacién voluntaria en los concursos y actividades escolares promovidos por el Minedu,
asegurando la accesibilidad para todas y todos los estudiantes.

d) Desarrollar los procesos de convalidacion, revalidacion, prueba de ubicacién de estudiantes,
reconocimiento de estudios independientes, y supervisar las acciones para la recuperacién
pedagdgica, tomando en cuenta la atencidn a la diversidad.

e) Promover el uso pedagogico de los recursos y materiales educativos, monitoreando la
realizacion de las adaptaciones necesarias para garantizar su calidad y pertinencia a los
procesos pedagdgicos y la atencidn de la diversidad.

f) Promover Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI) que contengan las acciones
orientadas a la mejora del entorno educativo y al logro de aprendizajes, en atencién a la

diversidad, asegurando su incorporacién en los Il. GG.
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g) Promover el desarrollo de las practicas de gestion asociadas al CGE 4.

ARTICULO 050.- COORDINACION DE AREAS ACADEMICAS
Estas Coordinaciones académicas, estan conformadas por un (a) docente del area respectiva, es
considerado (a) como personal de confianza y tienen como finalidad velar por la calidad del servicio

educativo, mediante una coordinacién y acompafiamiento a los docentes del drea respectiva.

ARTICULO 051.- Las Coordinaciones de Area Académica, tienen como finalidad velar por la calidad
del servicio educativo, mediante una constante coordinacién y acompafiamiento en cada area
respectiva.

Son funciones de los coordinadores de drea académica:

a) Facilitar el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes a través de
un monitoreo y acompanamiento a los docentes de los niveles: INICIAL, PRIMARIA Y
SECUNDARIA, teniendo en cuenta el Plan de Monitoreo y Acompafiamiento.

b) Participar con los docentes de drea y de nivel en la seleccién de textos, de acuerdo a la
normatividad vigente y considerando la misidn y visidn institucional.

c) Organizar con los docentes de area y de nivel las fichas de seleccion de textos y enviar a
subdireccién de nivel.

d) Coordinar, monitoreary evaluar las programaciones curriculares de las areas a su cargo con
responsabilidad y dominio de su especialidad.

e) Recomendar la aplicacidon y empleo de medios, materiales educativos y estrategias que
faciliten el aprendizaje.

f)  Verificar la ejecucidon del proceso ensefianza-aprendizaje a través del avance de los
programas, el desarrollo de las clases y la revisién por muestreo de las evidencias de los
estudiantes.

g) Analizar en coordinacion con los docentes de las dreas a su cargo los logros de las
evaluaciones para optimizar resultados.

h) Brindar acompafiamiento en la elaboracion de las sesiones de clase.

i) Informar bimestralmente a las subdirecciones y coordinacién de calidad, o en caso de que
se le solicite a las instancias correspondientes, los avances y dificultades en el proceso de
evaluacién del area a su cargo.

j)  Cautelar por el buen uso de los espacios y laboratorios.

k) Planificar, organizar y acompanar en la ejecucién de las actividades curriculares vy

extracurriculares.
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I)  Dirigir las coordinaciones de area, registrar y compartir el Acta via medio institucional.

m) Analizar y evaluar las acciones planteadas en el Plan de Mejora para las metas propuestas.

n) Elaborar al término de cada afio, en coordinacién con los docentes del area, el Plan de
Mejora y ejecutarlo al afio siguiente.

o) Verificar la entrega de documentos técnico-pedagdgicos de manera aleatoria.

p) Verificar la entrega oportuna de las sesiones iluminadas, elaborar el informe respectivo y
remitirlo al coordinador de Luz y Verdad con copia a subdireccién y coordinacidn de calidad.

g) Otras que designe la direccidn y la coordinacidn de calidad.

ARTICULO 052.- COORDINACION DE LUZ Y VERDAD

La Coordinacion de Luz y Verdad, tiene como tarea brindar una educacion de calidad centrada en la
dignidad de la persona humana, integrando fe, vida y cultura. Por tanto, sera de su competencia
establecer en todos los documentos de gestidn el carisma y espiritualidad de la orden, la Pedagogia

de Luz y Verdad traducida en acciones concretas que permitan una educacién integral de calidad.

Son funciones de la Coordinacién de Luz y Verdad:

a) Realizar el acompafiamiento para el cumplimiento en la aplicacion del Disefio Curricular de
Luz y Verdad.

b) Elaborar el Plan de Capacitaciéon sobre el Disefio Pedagoégico de Luz y Verdad.

c) Coordinar acciones y determinar responsabilidades, para la ejecucién del Plan de
Capacitacién sobre el Disefio Pedagdgico de Luz y Verdad.

d) Establecer en coordinacién con los miembros del equipo de LyVy las subdirecciones el
cronograma de acciones internas a realizar.

e) Brindar los lineamientos en concordancia con la Provincia DIC para la aplicacidn del disefio
LyV.

f) Revisar los documentos entregados por los docentes y realizar las sugerencias de ser
necesario.

g) Informar a direccion, coordinacion de calidad y subdirecciones los resultados en la aplicacion
del disefio de LyV (cumplimiento en la entrega de documentos, logros en la aplicacion,
dificultades en la aplicacidn, otros)

h) Realizar acciones de monitoreo y acompafiamiento.

ARTICULO 053.- SERVICIO DE APOYO EDUCATIVO INTERNO-SA (SAEI-SA)
El SAE de la IEP Santa Anita es una organizacion flexible liderado por el Comité SAEI-SA integrado por

pedagogos y psicologos con la finalidad de brindar una atencidn pertinente y oportuna a los
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estudiantes, eliminando las barreras que experimentan entorno al acceso, permanencia,
participacién y logros de aprendizaje respondiendo a las necesidades individuales de todos los
estudiantes, incluyendo aquellos con diversidad funcional o con el propdsito de garantizar una

educacién de calidad.
Son funciones del Comité SAEI-SA

El Comité SAEI-SA esta conformado por la directora de la IEP Santa Anita, los subdirectores de nivel,
el coordinador de Psicopedagogia, la responsable de atencion a la diversidad, docentes

representantes de cada nivel educativo y las auxiliares de educacidn. Sus funciones

DIRECTORA

a) Liderar y dirigir el Comité SAEI-SA, asegurando la coordinacidn eficaz de los esfuerzos de

apoyo educativo dentro de la IEP Santa Anita.

GESTION DE CALIDAD EDUCATIVA

a) Reportar oportunamente a Madre Directora y equipo directivo, cuando asi se disponga, los
avances o necesidades en los procesos de las diversas gestiones a fin de realizar las mejoras a
tiempo.

b) Realizar el seguimiento, acompafiamiento, monitoreo, medicidn y andlisis de los procesos
antes, durante y después.

c) Participar activamente en la organizacidn de las diferentes actividades planificadas durante el
afio escolar.

COORDINADOR DE PSICOPEDAGOGIA

a) Coordinar la planificacidn, ejecucidn y evaluacién del Plan de SAEI-SA.

b) Coordinar y monitorear al equipo SAEI-SA en la ejecucidon de las actividades para la
implementacion de los apoyos educativos.

¢) Elaborary ejecutar, en coordinacion con el equipo directivo, las acciones de sensibilizacion

y concientizacién que fortalezcan la educacion inclusiva a nivel institucional.

d) Fortalecer competencias del equipo SAEI-SA gestionando con entes externos capacitaciones
sobre la identificacién de barreras educativas, implementacion de los apoyos educativos,
implementacién del DUA, adaptaciones curriculares o ajustes razonables pertinentes, entre
otros.

e) Coordinar con Comité SAEI-SA sobre la derivacién de los estudiantes; asimismo, brinda

orientaciones a las familias para la atencidn en los establecimientos de salud.

gdlwamio en la fo para )(Qﬂediam' ta Zém{migpwlﬁr ta Zatg de Cm"lﬁ 55



I.E.P.

SANTA ANITA Reglamento Interno

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

f) Coordinar y verificar con la directora y subdirectores de la IEP Santa Anita el recojo de
informacién en relacién con el progreso de las competencias de los estudiantes que
requieren apoyos educativos.

g) Reportar mensualmente a la directora de la IEP Santa Anita sobre las acciones desarrolladas en

la implementacidn del SAEI-SA.

h) Monitorear que las actividades vinculadas a la implementaciéon del SAEI-SA, asi como, en la
determinacidn de sus metas y las acciones de seguimiento para cumplirlas, sean

incorporadas en los instrumentos de gestion de la I.E.

SUBDIRECTORES

a) Asesorar en la diversificacién de las competencias, capacidades y desempefios establecidos en
las normas legales vigentes, para adecuarlos a las necesidades de los estudiantes y definirlos en
el Proyecto Curricular Institucional.

b) Garantizar que las necesidades de todos los estudiantes, incluyendo aquellos con diversidad

funcional o cultural, sean atendidas de manera adecuada y equitativa.

c) Participar en la organizacion, elaboracion y ejecucion del plan de trabajo del SAEI-SA con la
participacién de los miembros del comité; ademas, incorporar dicho plan de trabajo al PAT y al
PCl de la IE, en coordinacion con el personal directivo y equipo docente.

d) Promover el proceso de fortalecimiento de la educacion inclusiva en la IEP Santa Anita.

e) Disefiary socializar las estrategias pedagdgicas mas pertinentes a las caracteristicas individuales
de los estudiantes de la IEP Santa Anita plasmadas en Plan de Trabajo del SAEI-SA.

f)  Asegurar la implementacion efectiva de las estrategias de apoyo en cada nivel educativo,
brindando orientacion y apoyo directo a los docentes.

g) Monitorear el uso de las estrategias diversificadas empleadas en las diferentes areas académicas
en coordinacidn con los responsables de atencién a la diversidad.

h) Participar en la planificacion y ejecucidn de acciones de sensibilizacion y concientizacion,
dirigidas a la comunidad educativa, que contribuyan al cambio de actitudes, paradigmas vy

valores frente a la diversidad educativa.
RESPONSABLE DE GESTION DE BIENESTAR DEL EDUCANDO

a) Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de orientacién a la
comunidad educativa relacionados con la promocion del bienestar escolar, de la tutoria,
orientacién educativa y convivencia escolar democratica e intercultural y de un clima

escolar positivo e inclusivo, con enfoque de atencién a la diversidad.
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b) Contribuir en el desarrollo de acciones de prevencidn y atencidn oportuna de casos de
violencia escolar y otras situaciones de vulneracién de derechos las orientaciones y
protocolos de atencidn y seguimiento propuesto por el Sector, en coordinacién con los

actores de la comunidad educativa correspondientes.

RESPONSABLE DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

a) Participar en la elaboracidn del plan de trabajo del SAEI-SA.

b) Participar en la planificacion y ejecucion de acciones de sensibilizacion y concientizacion,
dirigidas a la comunidad educativa, que contribuyan al cambio de actitudes, paradigmas y
valores frente a la educacidn inclusiva.

c) Brindar orientaciones a las familias y a la comunidad para la implementacion de apoyos
educativos en favor de los estudiantes.

d) Acompaniar alos docentes en la implementaciéon de los apoyos educativos, en el marco del
DUA, y respecto de los ajustes razonables pertinentes.

e) Orientar pedagoégicamente al docente, de manera personalizada, respecto de los apoyos
educativos en la I.E.P. Santa Anita.

f) Orientar a los docentes en el proceso de evaluacidon psicopedagdgica de aquellos
estudiantes que requieran apoyos educativos personalizados.

g) Promover el trabajo colegiado entre los docentes, servicios de apoyo educativo interno y
demas actores de la I.LE.P. Santa Anita.

h) Participar en acciones de sensibilizacion y fortalecimiento de la comunidad educativa que
permitan una educacion inclusiva.

i) Orientar a los docentes sobre la elaboracion del PEP y/o adaptacién de materiales

educativos que complementen la atenciéon de los estudiantes que afrontan barreras
educativas.

j)  Acompafiar y asesorar al docente en el Plan Educativo Personalizado (PEP) y/o
adaptaciones o ajustes razonables, que permita responder a las demandas educativas del
estudiante.

k) Orientar a las familias en laimplementacién de apoyos educativos que requieren sus hijos.

I) Coordinar con el docente y el coordinador de psicopedagogia sobre la derivacion de los
estudiantes; asimismo, brinda orientaciones a las familias para la atencién en los
establecimientos de salud.

m) Coordinar la participacion de la maestra sombra para el acompafiamiento de los

estudiantes con necesidades especiales.
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DOCENTE REPRESENTANTE DE CADA NIVEL EDUCATIVO

a) Examinar y socializar estrategias pedagodgicas diversificadas, en coordinacién con la
responsable de atencién a la diversidad, que puedan emplearse para que los aprendizajes
sean mas accesibles a todos los estudiantes.

b) Informar a las instancias correspondientes sobre el progreso y las necesidades de los
estudiantes.

c) Orientar a los docentes de su nivel educativo en la elaboracidon de materiales y recursos
educativos en el marco del CNEB, considerando el DUA y/o las adaptaciones curriculares

referidas a la educacioén inclusiva.

AUXILIAR DE EDUCACION
a) Colaborar con los docentes cuando requieran el apoyo para atender a los estudiantes que

enfrentan barreras educativas.

ARTICULO 054.- CENTRO DE PROCESAMIENTO DE EVALUACION
El Centro de Procesamiento de la Evaluacion es el drgano encargado de procesar las informaciones

de evaluacién de los estudiantes de los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria.
Son funciones del responsable del Centro de Procesamiento de la Evaluacidn:

a) Colaborar anualmente con el Sub director(a) de cada nivel en la implementacion del Sistema
de Informacidén de Apoyo a la Gestidn de la Institucidon Educativa.

b) Administrar en calidad de apoyo el SIAGIE, manteniendo actualizados todos los datos y la
informacién requerida para la generacidon de documentos de los estudiantes.

c) Recepcion de registros de evaluacion (en fisico y virtual) directamente de los Asesores/as de

Areas.
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d) Procesar las fichas de matricula, néminas, actas, informes, datos estadisticos en los tiempos
establecidos por la superioridad.

e) Procesar los promedios de los resultados de las evaluaciones de las capacidades para la
elaboracidn de los Informes de Notas.

f)  Controlary supervisar la elaboracidn de los registros y actas de evaluacion en el SIAGIE.

g) Mantener informados a los subdirectores de nivel acerca de las acciones a su cargo y de los
requerimientos con sentido de prevision.

h) Organizar el INTRANET para que los padres de familia puedan acceder ala pagina Web y

visualizar el desarrollo académico de sus hijos.

ARTICULO 055.- DOCENTES

Los Docentes, son aquellos profesionales de la Educacion que tienen la responsabilidad de desarrollar
la gestidn pedagdgica en las dreas a su cargo; teniendo en cuenta el diagndstico situacional de los
estudiantes y la axiologia de la Institucidn. Son agentes fundamentales del proceso educativo. Tienen
como misién contribuir eficazmente en la formacidn integral de calidad de los estudiantes en todas
las dimensiones del desarrollo humano. Persona comprometida en la practica de Valores Cristianos
de Luz y Verdad e identificada con la institucién educativa.

Son funciones de los Docentes:

Administrativa:

a) Tener pleno conocimiento e identificacidon con los principios axioldgicos y pedagdgicos;
mision y vision, ademas, con los fines y objetivos estratégicos.

b) Participar en la ejecucidn y evaluacion de los documentos de gestion.

c) Coordinar y mantener comunicacidon permanente con el personal jerarquico respetando
instancias.

d) Cumpliry hacer cumplir el Reglamento Interno.

e) Integrar comisiones de trabajo y participar en las acciones que permitan el mejor logro de
las actividades programadas bajo responsabilidad funcional.

f)  Emplear el Anecdotario (Inicial) y la Ficha de Incidencias (primaria y secundaria) en los casos
necesarios.

g) Atender puntualmente a los padres de familia en el horario establecido por la Direccién o
acordado previamente con ellos.

h) Asistir puntualmente a la institucion educativa, marcando la asistencia de ingreso y salida,
realizando sus labores en la jornada laboral establecida.

i)  Asistir correctamente uniformados respetando las disposiciones de Direccién.
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j)  Tener bajo su responsabilidad durante su jornada laboral y permanencia en la institucidn
educativa, todos los bienes existentes en el aula de trabajo.

k) De acuerdo a su especialidad tener en lugar visible las normas de seguridad para todo el
estudiantado y/o asistentes al taller.

I)  Elaborarelinventario de los materiales a su cargo, entregar copia a la subdireccién de nivel.

m) Orientar a los estudiantes en el buen uso de los materiales a su cargo e informar sobre el

deterioro de los mismos.

Pedagdgica:

a) Planificar, programar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje y las
actividades curriculares de las areas de las secciones a su cargo.

b) Entregar oportunamente las programaciones curriculares: Programacién Anual, Unidades
Didacticas, Experiencias de Aprendizaje (EdA), sesiones de drea y de Luz y Verdad (LyV) a la
subdireccién de nivel para su visacion.

c) Subir al aula virtual los recursos, actividades y presentaciones de las sesiones en las fechas
establecidas en el cronograma de entrega de documentacioén.

d) Motivar, impulsar y contribuir al desarrollo de las actividades educativas, curriculares y
extracurriculares de la institucion.

e) Presentar el informe bimestral y anual de las areas a su cargo.

f)  Elaborar, aplicar y calificar las evaluaciones de diagndstico y de salida en funcién al nivel de
logro de las competencias. Empleando adecuados criterios técnicos y correccién gramatical,
para ser visadas por los coordinadores de areas.

g) Mantener actualizados los Registros de Evaluacion e ingresar los resultados en el sistema,
en los tiempos establecidos.

h) Aplicar métodos, técnicas, estrategias e instrumentos de evaluacion pertinentes en el
proceso técnico pedagdgico, teniendo en cuenta los carteles del area.

i) Informar a los estudiantes al inicio de la sesidon el propdsito a lograr

i) Informar a los estudiantes y padres de familia los desempefios a trabajar al inicio de cada
unidad o proyecto.

k) Organizar y ambientar los espacios. Siendo actualizados de acuerdo a la programacién
mensual.

I)  Guiar al educando en el conocimiento de sus deberes y derechos para el ejercicio de su

libertad con responsabilidad.

gdlwamio en la fo para )(Qﬂediam' ta Zém{migpwlﬁr ta Zatg de Cm"lﬁ 60



I.E.P.

SANTA ANITA Reglamento Interno

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

m) Contribuir con el orden, limpieza y disciplina de los estudiantes en todo momento y lugar,
verificando su correcta presentacién.

n) Identificar a los estudiantes con problemas de aprendizaje, conducta u otra dificultad para
su respectiva derivacién y seguimiento.

o) Ingresar puntualmente y ejecutar las sesiones de aprendizaje.

p) Acompaiar a los estudiantes en las actividades fuera del aula, durante los recreos,
refrigerios, actuaciones y otros, seglin turnos establecidos, velando por su buen
comportamiento y seguridad.

g) Responder los mensajes enviados por Sianet a los padres de familia mostrando asertividad

en la comunicacion, dentro de las 24 horas de haber recibido el mensaje.
Pastoral:

a) Fomentar una convivencia sana, participativa, solidaria y empatica entre y con todos los
miembros de la Institucion.

b) Fomentar un clima escolar armonioso dentro y fuera del aula inculcando el respeto y buen
trato entre los miembros de la comunidad educativa.

c) Mantener un trato cordial y respetuoso con todos los miembros de la comunidad
educativa.

d) Participar activamente del Proyecto de Pastoral.

e) Iniciar la jornada con la Oracién (Orando con la Palabra).

f)  Participar del rezo del Angelus mostrando fervor y respeto.

g) Fomentar (patrocinio)
h) Participar activamente de las actividades y celebraciones liturgicas.

ARTICULO 039.- El Servicio de Apoyo Educativo Interno de la IEP Santa Anita (SAEI-SA), es una
organizacion flexible liderado por el Comité SAEI-SA e integrado por pedagogos y psicologos con la
finalidad de brindar una atencidn pertinente y oportuna a los estudiantes, eliminando las barreras

que experimentan en torno al acceso, permanencia, participacién y logros de aprendizaje.
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CAPITULO VI
DE LA GESTION DE APOSTOLADO

ARTICULO 056.- COORDINACION DE PASTORAL
La Coordinacion de Pastoral, se encarga de planificar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar y
evaluar las actividades y proyectos del drea de pastoral en la institucién. Tiene por finalidad promover
el desarrollo de la fe y la practica de los sacramentos en la comunidad educativa en concordancia con
el Proyecto Pastoral de la Congregacion. Esta a cargo de las siguientes coordinaciones: Celebremos
nuestra Fe en familia, Carisma y vocaciones, Promotores de la Compasién, Liderazgo dominicano,
Sembradores de justicia y paz.
Son funciones de la Coordinaciéon de Pastoral
a) Elaborar anualmente el Plan de Pastoral que se incluird en el Cronograma de Actividades de
la institucion.
b) Designar a los coordinadores e integrantes de los equipos de trabajo para el cumplimiento
de los objetivos establecidos en el Proyecto de Pastoral de la Congregacién DIC.
c) Fomentar la participacion de la Comunidad Educativa en las distintas actividades pastorales.
d) Llevar a cabo las acciones necesarias para el logro de los objetivos segun el Plan o Proyecto
de Pastoral.
e) Monitorear y asesorar el desarrollo de las actividades y proyectos del drea de pastoral en la
institucion.
f) Fortalecer através de las distintas acciones la formacion en la fe.
g) Coordinar con el grupo pastoral Veritas las actividades que se desarrollen.

h) Asesorar la conformacion de las coordinaciones de acuerdo a cada objetivo.

CAPITULO VIII
DE LA GESTION DE BIENESTAR ESCOLAR

ARTICULO 057.- El Comité de Gestién de Bienestar gestiona las practicas vinculadas al CGE 5.
Concentra funciones y competencias ligadas a la gestion de espacios de participacion, elaboracion
participativa y difusidn de las normas de convivencia de la IE, gestion de la prevencién de la violencia
escolar, atencidon oportuna a casos de violencia, restitucion de la convivencia y resolucion de

conflictos y gestion de la red institucional de proteccidn junto con otras instituciones. El Comité de
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Intervenciodn frente al Hostigamiento Sexual es conformado por los integrantes del Comité de Gestidn

del Bienestar siempre que sea posible.

ARTICULO 058.- El Comité de Gestidon de Bienestar Escolar estd conformado por: la directora de la

IEP Santa Anita, la coordinadora de tutoria, la responsable de convivencia escolar, la responsable de

inclusidn, un/a (1) representante de los padres y madres de familia, tutores legales o apoderados/as,

un/a (1) representante de las y los estudiantes, y el coordinador de psicopedagogia.

Son funciones del Comité de Gestion de Bienestar

a)

b)

d)

f)

h)

Elaborar, ejecutar y evaluar las acciones de tutoria, orientacién educativa y convivencia
escolar, las cuales se integran a los Il. GG.

Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de orientacién a la
comunidad educativa relacionados con la promociéon del bienestar escolar, de la tutoria,
orientacién educativa y convivencia escolar democratica e intercultural y de un clima escolar
positivo e inclusivo, con enfoque de atencién a la diversidad.

Contribuir en el desarrollo de acciones de prevencidn y atencidon oportuna de casos de
violencia escolar y otras situaciones de vulneracién de derechos las orientaciones y
protocolos de atencidn y seguimiento propuesto por el Sector, en coordinacién con los
actores de la comunidad educativa correspondientes.

Promover reuniones de trabajo colegiado y grupos de interaprendizaje para planificar,
implementar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar
con las y los tutores, docentes, auxiliares de educacién y actores socioeducativos de la IE.
Articular acciones con instituciones publicas y privadas, autoridades comunales y locales, con
el fin de consolidar una red de apoyo a la Tutoria y Orientacion Educativa y a la promocién
de la convivencia escolar, asi como a las acciones de prevencion y atencidn de la violencia, y
casos criticos que afecten el bienestar de las y los estudiantes.

Promover el ejercicio de la disciplina, ciudadania y la sana convivencia, basado en un enfoque
de derechos y de interculturalidad, garantizando que no se apliquen castigos fisicos o
humillantes, ni actos discriminatorios

Conformar brigadas con los integrantes de la comunidad educativa con el fin de implementar
acciones que promuevan la atencién de las y los estudiantes en aquellas situaciones que
afecten su bienestar (peligro inminente, incidentes, emergencias, desastres u otros).
Promover el desarrollo de las practicas de gestidn asociadas al Compromiso de Gestion

Escolar 5
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ARTICULO 059.- La Coordinacién de Tutoria y Orientacion Educativa, tiene responsabilidad directa
en los aspectos formativos, psicopedagdgicos, de integracién y atencidén de los estudiantes y esta
conformada por los tutores, los docentes no tutores, los psicélogos y las enfermeras.

Son funciones de la Coordinadora de Tutoria y Orientacién Educativa:

a) Elaborar el Plan de Trabajo del TOE.

b) Planificar, dirigir, coordinar, monitorear, asesorar y evaluar el desarrollo de las acciones
relacionadas al TOE contempladas en el plan, asi como la organizacién del Municipio Escolar
en coordinacidn con las subdirecciones.

c) Recepcionary canalizar a través del Municipio Escolar las iniciativas de los estudiantes.

d) Difundir las politicas, estrategias y acciones de la Tutoria que asume la institucion.

e) Fortalecer el trabajo con los padres de familia para contribuir al cumplimiento de su rol
formativo en coordinacién con el departamento psicopedagégico.

f)  Capacitar a los tutores y no tutores para llevar a cabo la accion tutorial.

g) Planificary ejecutar campafias de prevencion en coordinacién con las psicélogas.

h) Impulsarla Escuela para Padres de acuerdo a las necesidades de los estudiantes.

i)  Coordinar con los psicélogos y tutores la conformacion de las secciones de acuerdo a
criterios pre-establecidos en los tres niveles.

j)  Solicitar reuniones de coordinacidon con las subdirecciones de niveles para un trabajo mas
articulado.

k) Convocary presidir las reuniones de tutoria.

I)  Coordinar con los profesionales a su cargo (psicélogos, tutores, enfermera)

m) Otros que sean asignados por la directora de la institucion.

ARTICULO 060.- Los Tutores, son los docentes encargados de acompafiar el proceso de desarrollo de
los estudiantes a fin de contribuir con su formacidn integral.
Son funciones de los tutores:

Administrativas:

a) Elaborarel Plan Anual de Tutoria del Aula a su cargo tomando como referencia el Plan Anual
de Gestién de Bienestar Escolar.

b) Tener actualizada la informacién subida a la plataforma de Moodle con las evidencias de su
labor tutorial.

c) En el Nivel Inicial: tener completa y actualizada la Ficha de Tutoria de los estudiantes a su

cargo. Las acciones de Tutoria se desarrollardan de manera transversal en las areas y son de
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responsabilidad de las profesoras de aula, coordinaran con la subdirectora del nivel y la
coordinadora de TOE.

d) Informar y hacer cumplir las disposiciones disciplinarias mediante una comunicacién
asertiva, vigilancia constante de los estudiantes a su cargo.

e) Comunicar por escrito a la Subdireccion del nivel los problemas que se susciten en el
rendimiento académico.

f)  Comunicar por escrito a la Coordinadora de Convivencia Escolar con cargo a la Subdireccion
de nivel los problemas de conducta de los estudiantes.

g) Revisar los consolidados de notas bimestrales para el respectivo analisis de los resultados y
la verificacion de los mismos.

h) Informar mediante SIANET todo lo referente al aspecto académico y conductual.

i)  Orientar a los estudiantes a su cargo en la organizaciéon del Municipio Escolar (Concejo
Escolar y Concejos de Aula).

j)  Acompaiiar y cuidar a los estudiantes en las actividades fuera del aula, durante los recreos
y durante el ingreso y salida de los mismos segun el turno establecido por la Coordinadora
de TOE y Normas y Convivencia Escolar.

k) Revisar diariamente que los estudiantes vistan el uniforme completo y correcto, sin
aditamentos de ninguna clase y hacer las anotaciones necesarias en el Sianet.

I)  Revisar las amonestaciones de los estudiantes en el Sianet y el anecdotario en el Drive.

m) Velar porque el estudiante tenga una actitud de respeto y atencién durante las actividades
litargicas, civico patridticas y artisticas; acompanandolos hasta el final de las mismas,
contribuyendo asi con el orden y disciplina.

n) Elaborary portar la carpeta de tutoria con toda la documentacion requerida.

Normativas.

a) En el nivel inicial: Estar en el aula a su cargo para recibir a los nifios desde el inicio de la
jornada laboral y controlar las actividades que realizan.

b) Acompaiiar a los estudiantes de su tutoria en la formacidn desde el inicio hasta su ingreso
a las aulas.

c) Organizar el aula a su cargo, vigilando orden, limpieza, ambientacion adecuada de acuerdo
a las normas especificadas.

d) Elaborar el inventario del aula al inicio y término del afio escolar, teniendo especial cuidado
en la conservacién del mobiliario escolar e informando sobre el deterioro. Entregar el

inventario a la persona asignada por la direccién.
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e) Informar oportunamente alos padres de familia sobre la situacién académica y conductual
de los estudiantes a su cargo, convocandolos a reuniones bimestrales y citas periddicas.

f)  Elaborar los registros y evaluar la conducta de los estudiantes de acuerdo a los criterios
establecidos por la coordinacién de TOE y Convivencia Escolar.

g) Informar, ainicios de cada bimestre, a los padres de familia y a los estudiantes los

indicadores de evaluacion de la conducta.

h) Asesorar en la elaboracién del Plan Anual de los delegados de aula.

Consejeria.

a) Fomentar un clima escolar apropiado dentro del aula inculcando el respeto y buen trato
entre estudiantes y personal de la institucién educativa.

b) Emplear la hora de tutoria para orientar a los estudiantes y resolver asuntos que requieran
atencion, de acuerdo al diagnéstico situacional del aula.

c) Motivar, impulsar y contribuir al desarrollo de las actividades educativas, curriculares,
extracurriculares y culturales en la institucién.

d) Mantener reuniones de coordinacion y verificacion de la ejecucién del Plan del TOE.

e) Entrevistar a los estudiantes de su tutoria, cuando lo considere necesario.

f)  Informar ala Coordinacion de Normas y Convivencia Escolar con cargo a la Subdireccidon del
nivel problemas de conducta de los estudiantes y hacer cumplir las disposiciones
disciplinarias mediante una comunicacién asertiva y observacién constante.

Son funciones de los docentes cotutores:

a) Apoyar la labor tutorial en las funciones que le delegue la Coordinacién de TOE y
Convivencia Escolar.

b) Comunicar al tutor los problemas que se susciten en el rendimiento académico vy

conductual de los estudiantes.

ARTICULO 061.- MUNICIPIO ESCOLAR

El Municipio Escolar, es el organismo de participacién y apoyo de estudiantes de la Institucion
Educativa, elegido en forma democratica por voto universal y secreto por un periodo de un afio, tiene
por finalidad contribuir en el proceso educativo mediante el ejercicio de sus deberes y derechos. El
Municipio Escolar estd conformado por los siguientes miembros: Alcalde, Teniente Alcalde,

Regidor(a) de Educacién, Cultura y Deporte, Regidor(a) de Salud y Medio Ambiente, Regidor(a) de
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Pastoral, emprendimiento y Actividades productivas, Regidor(a) de Derechos del Nifio, Nifia y

Adolescente y Regidor de Tecnologias de la comunicacion.
Son funciones de los miembros que componen el Municipio Escolar:

Del alcalde del Concejo Escolar:

a) Representar a la Institucion Educativa, en actividades internas o externas propias del
Municipio Escolar con autorizacién de la directora de la Institucién Educativa.

b) Coordinar la elaboracion del Plan de Trabajo del Concejo Estudiantil.

c) Convocar y dirigir las Asambleas del Concejo Estudiantil, con caracter informativo, cuando
sea necesario. Para ello debe contar con el voto de la mitad mas uno de sus miembros.
Requiere la autorizacidon de la directora de la Instituciéon Educativa, las reuniones no
ocasionardn pérdida de clases.

d) Promulgar ordenanzas como Concejo Escolar.

e) Organizar un Directorio de Instituciones Locales que puedan apoyar sus actividades.

f)  Trabajar coordinadamente con sus regidores y apoyar las comisiones de trabajo.

g) Informar de los acuerdos tomados a la directora de la Institucién Educativa.

h) Rendir cuentas de su gestidén por lo menos dos veces durante su mandato.

i)  Dar Informe al término de su mandato a la directora de la Institucion Educativa.

Del Teniente Alcalde:
a) Reemplazar al Alcalde en caso de ausencia.

b) Revisary aprobar los informes de trabajo de las Comisiones de Trabajo.

Del Regidor de Educacidn, Cultura y Deporte:

a) Presidir la Comision de Educacidn, Cultura y Deporte del Concejo Estudiantil de la Institucion
Educativa y coordinar sus actividades.

b) Editary difundir el Boletin Informativo o el Periddico Mural del Concejo Estudiantil.

c) Informar sobre sus actividades en Asambleas y/o sesiones de la Directiva y Concejo Escolar.

Del Regidor de Salud y Medio Ambiente

a) Presidir la Comision de Salud y Medio Ambiente del Concejo Estudiantil y coordinar sus
actividades.

b) Promover campafias que favorezcan el orden, la salud, el ornato y el cuidado del medio ambiente
en su Institucion Educativa.

c) Informar sobre sus actividades en asambleas y/o sesiones de la Directiva y Concejo Escolar.
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Del Regidor de Pastoral, Emprendimiento y Actividades productivas

a) Participar con los estudiantes en la Oracion de la Palabra.

b) Apoyar en la organizacion de la proyeccién pastoral.

¢) Coordinar con el responsable de pastoral de la institucidn las actividades en las Jornadas
Espirituales para estudiantes.

d) Colaborar en la organizacion para la participacién de los estudiantes en el mes Mariano, del
Sagrado Corazdn, Sefior de los Milagros, Navidad etc.

e) Coordinar las actividades de Emprendimiento y Actividades Productivas con los coordinadores
del area de Ciencias Sociales y de Psicopedagogia.

f) Promover proyectos productivos y de servicio en la instituciéon educativa (huertos escolares)

g) Organizar ferias informativas sobre orientacidn vocacional y de iniciativas de emprendimiento.

Del Regidor de Derechos del Nifio, Niiia y Adolescente:

a) Presidir la Comision de los Derechos del Nifio, Nifia y Adolescentes del Concejo Estudiantil y
coordinar sus actividades.

b) Participar en la Campafia por la Semana Nacional de los Derechos del Nifio.

c) Informar sobre las actividades del Concejo Estudiantil.

d) Difundir los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de su Institucion Educativa.

Regidor de Tecnologias de la comunicacion:

a) Coordina con los(as) distintos regidores(as) la implementacién de medios de comunicacién
escolar en diversos formatos para la difusiéon de las actividades del Municipio Escolar y de la
institucion educativa que promuevan la identidad institucional y local de los estudiantes.
Promover medios de comunicacién (paginas web, blogs, periddicos murales, boletines, revistas,
etc.) en los que se destaquen aspectos relacionados a la vida institucional y local. Campafias
permanentes sobre el uso adecuado de las tecnologias de la informacién y la comunicacién
(internet, celulares, redes sociales).

b) Organizar campafias para el uso adecuado de las redes sociales para la prevencién de la
pornografia infantil, trata de personas, cyberbullying.

¢) Organizar campafias sobre el uso adecuado y cuidado de las Aulas de Innovacidn, asi como de los
equipos de cdmputo de la institucion educativa.

d) Coordinar con la Direccién y el responsable del Area Curricular respectiva la verificacién del
cumplimiento de las normas de proteccion a las nifias, nifios y adolescentes por los servicios de

internet en la institucion educativa.
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ARTICULO 062.- COORDINACION DE PSICOPEDAGOGIA
La Coordinacién de Psicopedagogia desarrolla un trabajo integral en la instituciéon orientado a
mejorar la calidad del servicio educativo a través de un enfoque multidisciplinar. Cada Nivel Educativo

estd a cargo de un psicdlogo designado por la Direccién de la institucién.
Son funciones del Coordinador Psicopedagdgico:

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la coordinacion a su cargo.

b) Planificar, organizar, implementar, desarrollar y supervisar el servicio de psicopedagogia.

c) Asesorar técnicamente al equipo psicopedagdgico en aspectos relacionados con las funciones de
Evaluacion, Orientacion y Atencidn dentro del ambito Educativo.

d) Coordinar sus acciones de manera permanente e informar a la Direccion, Subdireccidn de nivel y
Coordinacion de TOE Y Normas y Convivencia Escolar, sobre la ejecucidn del Plan de trabajo y el
seguimiento de los casos atendidos.

e) Evaluar el disefio de los mddulos con contenidos tematicos para su aplicacién en la tutoria.

f) Gestionar las relaciones con otras instituciones (servicios sociales, hospitales, Instituciones
educativas, etc.) para dar respuestas que superan el ambito educativo.

g) Monitorear y evaluar la labor que realizan los psicélogos a su cargo y la asistente del
departamento psicopedagégico.

h) Elaborar y entregar a la Direccidn, Subdirecciones y Coordinacion de TOE, un Informe Bimestral
de las acciones tomadas.

i) Coordinary ejecutar el Programa de Escuela para padres.

ARTICULO 063.- Los psicélogos desarrolla un trabajo psicopedagdgico integral en los niveles de
Inicial, Primaria y Secundaria en la Institucién Educativa, orientado a mejorar la calidad del servicio
educativo en los niveles respectivos a través de un trabajo multidisciplinar.

Son funciones de los psicélogos:

a) Participar en la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional.

b) Planificar, organizar, implementar y desarrollar el servicio de psicologia en las areas: académica,
de orientacion psicolégica individual, de prevencién (tutoria), de desarrollo social y de
orientacién vocacional para brindar un trabajo integral.

c) Elaborar el Plan Anual de Trabajo del nivel.

d) Realizar el diagndstico oportuno, eficaz y eficiente de los problemas educacionales y ejercer labor

de prevencién y orientacion a los estudiantes.
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Mantener comunicacién permanente con la Coordinadora de Psicologia, Coordinadora de TOE y
Convivencia Escolar, subdirectora de nivel, los padres de familia y docentes para tratar aspectos
relacionados a los problemas de los estudiantes.

Disefiar médulos con contenidos tematicos que aborden la problematica de los estudiantes de la
institucion teniendo como punto de referencia el diagndstico situacional de la institucidn.
Informar a la Subdireccidn de nivel y tutores los resultados de las evaluaciones psicoldgicas
orientando el trabajo pedagdgico y cuidando la confidencialidad profesional que debe existir en
el tratamiento de los problemas y dificultades de los estudiantes.

Evaluar, orientar y hacer un seguimiento a los estudiantes de los ultimos grados del nivel
Secundaria para la eleccion de una carrera vocacional o profesional proporcionandoles
diferentes alternativas de acuerdo a su perfil.

Coordinar con las instituciones de educacidn superior la realizacién de ferias vocacionales u otros
eventos que contribuyan a la eleccién asertiva de una carrera profesional.

Organizar el archivo del departamento y mantener actualizada la documentacién de su
responsabilidad.

Informar permanentemente las acciones que realizan a las Subdirecciones de nivel, considerar
las sugerencias y entregar los documentos solicitados por ellas.

Elaborar y entregar a la Coordinacidn psicopedagdgica, a la coordinacién de TOE y Convivencia
Escolar y a las Subdirecciones de nivel, un Informe Bimestral de las acciones realizadas.
Capacitar a los docentes en temas de su especialidad de acuerdo a los avances de la psicologia
para el mejor apoyo de los estudiantes y establecer acciones con la Direccién, Subdireccion y
Coordinacion de Tutoria para elaborar los programas de apoyo pertinentes.

Programar y realizar acciones de investigacion psicoeducacional en beneficio de los estudiantes.
Atender a los educandos y velar por su seguridad durante el tiempo que permanecen a su cargo
y en los ambientes asignados.

Velar por el buen estado, organizacion y conservacion de los bienes, pruebas y materiales del
departamento.

Participar en las actividades de la institucidn con plena disposicidn e identificacion.

Colaborar en otras acciones que permitan la integracion del personal y velar por el
mantenimiento de un buen clima institucional.

Desarrollar en coordinacién con la Direccién y/o Subdireccion acciones de sensibilizacion a
docentes, estudiantes y padres de familia de las aulas que cuenten con estudiantes inclusivos.
Coordinar y ejecutar el Programa Escuela para Padres.

Coordinar reuniones con la Subdireccién de nivel, Coordinadora de TOE y Convivencia Escolar y
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los docentes para la discusién de casos.

Conformar el Comité de Gestion de bienestar Escolar para la “discusion de casos” en equipo,
previa recoleccion de informacion.

Realizar las entrevistas de los postulantes a la institucion: personal, estudiantes desde el nivel
Inicial hasta el nivel Secundaria; asi como también, a sus padres para determinar si cumplen el
perfil DIC.

Participar activamente de las actividades de la Coordinacion de Psicopedagogia con las psicélogas

de los otros niveles.

Otras funciones que le asigne la direccion.

ARTICULO 064.- COORDINACION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

La Coordinacion de Convivencia Escolar, es el érgano encargado de velar por el aspecto formativo,

conductual y de integracidon de la comunidad educativa interna; fomentando un clima escolar

armonioso entre sus miembros.

Son funciones de la Coordinadora de Convivencia Escolar:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

Elaborar el Plan de Convivencia Escolar.

Planificar, dirigir, coordinar, monitorear, asesorar y evaluar el desarrollo de las acciones
relacionadas a la convivencia escolar y disciplina contempladas en el plan.

Difundir las politicas, estrategias y acciones de la convivencia escolar que asume la institucién.
Realizar reuniones periddicas con los docentes, entre tutores y padres de familia de sus
respectivas secciones, para tratar temas relacionados con la convivencia escolar y disciplina de
los estudiantes.

Difundir las normas de convivencia y disciplina establecidas en la L.LE.P. y promover su
cumplimiento.

Promover el reconocimiento de las acciones positivas de los estudiantes en los registros escritos
de comportamiento (anecdotarios y agendas escolares).

Promover medios alternativos para la solucién de conflictos, como la negociacidon, mediacién y
consenso.

Registrar en el Libro de Incidencias (Indecopi) de la instituciéon educativa los casos de acoso y
violencia de los estudiantes.

Velar permanentemente por el cumplimiento de las normas de convivencia, relacionadas con el
Ideario y los criterios de honradez, responsabilidad, veracidad y ayuda mutua con sentido

fraterno y respeto a la persona.
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j) Fomentar las relaciones humanas en todos los actos académicos y la colaboracién fraternal entre
docentes y estudiantes.

k) Solicitar reuniones de coordinacidon con las subdirecciones de niveles para un trabajo mas
articulado y coordinado.

I) Monitorear el proceso de evaluacidon de conducta de los estudiantes de acuerdo a los criterios
establecidos.

m) Dirigir las Campafias de Puntualidad, Buena Presentacién Personal, Buen trato y Limpieza y Orden
gue se realicen en la institucién educativa.

n) Supervisar la participacion activa y puntual de los profesores tutores y no tutores en las
formaciones, recreos, salidas, actividades diversas y observar la puntualidad de los estudiantes
en todo acto de formacidn.

o) Coordinar con el departamento psicopedagdgico y de pastoral temas relacionados a la conducta
de los estudiantes.

p) Tener conocimiento de los casos denunciados a través del SISEVE para realizar el seguimiento
oportuno.

g) Otros que sean asignados por la directora de la institucion.

ARTICULO 065.- El Auxiliar de Educacion, es un asistente educativo que apoya la labor educativa y
vela permanentemente por la disciplina, control de la puntualidad, la presentacion personal, la
formacidn y cuidado de los estudiantes previniendo situaciones de peligro que ponga en riesgo la
integridad de los mismos. En el nivel de Inicial, ademas, colabora con la ambientacion y actividades

en el aula.
Son funciones del Auxiliar de Educacion Inicial:

a) Iniciar sus labores puntualmente en el horario establecido y de acuerdo con las recomendaciones
que se les brinde.

b) Controlar permanentemente la disciplina, orden y cuidado de los estudiantes del nivel a su cargo
en armonia con las normas establecidas; asi como, de la infraestructura del nivel en el que se
desenvuelven.

c) Apoyar en el ingreso de los estudiantes en los horarios establecidos, colaborando con especial
cuidado y atencidn para mantener el orden y disciplina.

d) Recibir con el saludo de Luz y Verdad a los estudiantes, demostrando calidez.

e) Enelcaso deinicial, registrar la asistencia de los estudiantes de manera diaria en las plataformas

correspondientes.
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f) Acompaiiary velar por los estudiantes en todas las actividades, dentro y fuera del aula, evitando
dejarlos solos.

g) Apoyar en la salida de los estudiantes. En el caso del nivel inicial colaboran con su arreglo
personal antes del horario de salida.

h) Apoyar a que los estudiantes antes de la salida guarden sus pertenencias evitando que olviden o
confundan las mismas.

i) Colaborar con la docente para que los estudiantes se retiren de la Institucién con sus padres,
tutores o movilidades respectivas, sin ningln contratiempo.

j) Ordenary arreglar el aula de Inicial a su cargo, colaborar con la docente en colocar los trabajos
de los nifios donde corresponda, preparar con la indicacidn y supervision de la profesora de aula
el material para el trabajo diario.

k) Mantener actualizada y con adecuada presentacién la ambientacion del nivel, incluyendo los
paneles.

I) Apoyara lasubdireccion del nivel en el ordeny limpieza de archivos, almacenes y espacios y otros
encargos previa coordinacion con la subdireccion.

m) Participar en las actividades con puntualidad, dinamismo y entusiasmo.

n) Colaborar con las campafias organizadas por la Institucion.

o) Desempefiarse respetando siempre la linea axiolégica de la institucion.

p) Integrar comisiones de trabajo y participar en las acciones que permitan el mejor logro de las
actividades programadas bajo responsabilidad funcional.

g) Realizar otras actividades que asigne la Direccidn o subdirecciones.

Son funciones de las Auxiliares de Educacion Primaria y Secundaria:

a) Asistir al Plantel en el horario establecido antes de la iniciaciéon de clases para recibir a los
estudiantes y salir con el tltimo de ellos apoyando a los docentes de turno con especial cuidado
y atencion para mantener el orden y disciplina.

b) Recibir con el saludo de Luz y Verdad a los estudiantes, demostrando calidez.

c) Conocery aplicar el Manual de Convivencia Escolar y el Reglamento del Estudiante.

d) Mantener un trato amable y cortes con cada uno de los estudiantes de acuerdo a la axiologia

de la Institucion Educativa.

e) Colaborar con los docentes de turno para que los estudiantes se retiren de la Institucién con sus

padres, tutores o movilidades respectivas, sin ningln contratiempo.
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f) Colaborar con los profesores de turno en la vigilancia de la disciplina de los estudiantes, en el
ingreso, recreo, salida, formaciones, visitas, actividades religiosas, desfiles, etc.

a) Registrar la asistencia de los estudiantes de manera diaria en las plataformas correspondientes y
en la FICHA DE CONTROL DE ASISTENCIA de cada seccidn del nivel a su cargo; asi como, justificar
inasistencias y tardanzas.

g) Recordar frecuentemente a los estudiantes, las normas de convivencia y comunicar las
amonestaciones registradas en el Sianet a los tutores.

h) Vigilar constantemente la higiene de los estudiantes y de su buena presentacién y la cabal
conservacién de muebles y materiales.

i) Entregar a los estudiantes las papeletas de salida oportunamente y otros comunicados.

j)  Revisar diariamente el uniforme escolar.

k) Informar a la Coordinacién de Convivencia Escolar y a los respectivos tutores sobre los
estudiantes con problemas de conducta.

[) Vigilar permanentemente los patios, bafios y pasadizos en las horas de clase.

m) Controlar que los estudiantes no estén fuera del salén en horas de clasey que no lleguen tarde
al aula.

n) Atender alos estudiantes que se accidenten, o sufran alguna dolencia, si es necesario trasladarlos
a la enfermeria.

0) Prestar apoyo a las demas areas cuando se lo soliciten, especialmente en jornadas de reflexion
de estudiantes y padres de familia.

p) Manejar el Registro de Aulas Verdes, Presentacion Personal y Puntualidad en cada seccion del
nivel a su cargo, emitiendo un informe al término de bimestre.

g) Participar activamente en los ensayos, desfiles y otras actividades culturales.

r) Integrar comisiones de trabajo y participar en las acciones que permitan el mejor logro de las
actividades programadas bajo responsabilidad funcional.

s) Apoyar ala coordinacidon de TOE y Convivencia Escolar en el orden y limpieza de archivos,

almacenes y espacios y otros encargos previa coordinacion con la coordinacion.

t) Realizar otras funciones que le asigne la direccion.

ARTICULO 066.- El Responsable de Sector, es la persona que apoya a la Coordinacién de
Convivencia Escolar y es quien vela por el cumplimiento de los principios axioldgicos y normativos
de la institucion.

Son funciones del Responsable de Sector:
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Comunicar a la Coordinacidn de Convivencia Escolar sobre los problemas de comportamiento de
los estudiantes, que contravengan los principios axioldgicos y normativos de la institucién.
Coordinar con el Comité de Gestidn de Riesgos para orientar a los/las estudiantes en los aspectos
de Defensa Civil indicandoles las sefiales de las rutas de escape, zonas de seguridad y peligro.
Promover las relaciones humanas armdnicas, la unidad y cohesidn, como medio para cultivar la
fraternidad, la cooperacién y la ayuda mutua.

Cumplir con sancionar comportamientos inadecuados de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno del colegio, previo conocimiento de la Coordinacién de Tutoria y
Convivencia Escolar.

Promover el reconocimiento de las acciones positivas de los/las estudiantes en los registros
escritos de comportamiento (anecdotarios y agendas escolares).

Fomentar en los(as) estudiantes habitos de autocontrol, disciplina y formacidn del caracter.
Cautelar que los(as) estudiantes no deambulen por el local del colegio durante las horas de clase.
Verificar que los estudiantes de su sector ingresen a las aulas, sobre todo al inicio de clases y
después de los recreos.

Informar de la ausencia de los profesores al aula para su reemplazo oportuno.

Otras funciones que le asigne la direccién.
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N TR 52

Normas de convivencia de la LE.P

TITULO |

DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR SIN VIOLENCIA
CAPITULO |
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 067.- Definicién

La Convivencia Escolar es el conjunto de relaciones interpersonales que dan forma a una
comunidad educativa. La convivencia escolar democratica estd determinada por el respeto
a los derechos humanos, a las diferencias de cada persona y, a una coexistencia pacifica que
promueven el desarrollo integral de los estudiantes (DS 004-2018-MINEDU).

ARTICULO 068.- Responsabilidades del Comité de Gestién del Bienestar

El equipo responsable de la promocidn e implementacién de la convivencia democratica
estara a cargo del Comité de Gestidn del Bienestar Escolar presidido por la directora de la
Institucion Educativa. El Comité esta conformado por:

CARGO
Directora
Coordinadora de TOE y Convivencia Escolar
Representante de Convivencia Escolar-Nivel Inicial
Representante de Convivencia Escolar-Nivel Primaria
Representante de Convivencia Escolar-Nivel Secundaria.
Responsable de Inclusién
Representante de padres de familia
Representante de los estudiantes

Psicélogo
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Son Responsabilidades del Comité de Bienestar escolar:

a) Participar de forma conjunta, democratica y solidaria en el cumplimiento de las funciones
del Comité de Gestion del Bienestar Escolar de la IE segun sus respectivos roles y
responsabilidades acordadas.

b) Establecer las decisiones de la IE en el Reglamento Interno, en el marco de lo sefialado en
el presente documento normativo, respecto de la conformacién y funcionamiento del
Comité de Gestion del Bienestar Escolar.

c) ldentificar necesidades en el diagndstico y caracteristicas de la IE que pueden ser
resueltas a través de alianzas o mecanismos de articulacion o cooperaciéon con
organizaciones, instituciones, autoridades u otros actores del contexto, con la finalidad
de lograr sus objetivos, y comunicarlas a la UGEL, en caso de necesitar asistencia técnica.

d) Participar en la elaboracién, actualizacién, implementacién y evaluacion de los
instrumentos de gestion de la instituciéon educativa, contribuyendo a una gestién del
bienestar escolar que promueva el desarrollo integral de las y los estudiantes.

e) Elaborar, ejecutar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia
Escolar, las cuales se integran a los Instrumentos de Gestion.

f) Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de orientacién a la
comunidad educativa relacionados a la promocion del bienestar escolar, de la Tutoria,
Orientacién Educativa y Convivencia Escolar democratica e intercultural y de un clima
escolar positivo e inclusivo, con enfoque de atencién a la diversidad.

g) Contribuir en el desarrollo de acciones de prevencién y atencién oportuna de casos de
violencia escolar y otras situaciones de vulneracidon de derechos considerando las
orientaciones y protocolos de atencidn y seguimiento propuesto por el Sector, en
coordinacidon con los actores de la comunidad educativa correspondientes.

h) Promover reuniones de trabajo colegiado y grupos de interaprendizaje para planificar,
implementar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacidon Educativa y Convivencia
Escolar con las y los tutores, docentes, auxiliares de educacion y actores socioeducativos
de la IE.

i) Articular acciones con instituciones publicas y privadas, autoridades comunales y locales
con el fin de consolidar una red de apoyo a la Tutoria y Orientacién Educativa y a la
promocién de la convivencia escolar, asi como a las acciones de prevencion y atencién de
la violencia, y casos criticos que afecten el bienestar de las y los estudiantes.

j) Promover el ejercicio de la disciplina, ciudadania y la sana convivencia, basado en un
enfoque de derechos y de interculturalidad, garantizando que no se apliquen castigos
fisicos o humillantes, ni actos discriminatorios.

k) Conformar brigadas con los integrantes de la comunidad educativa con el fin de
implementar acciones que promuevan la atencién de las y los estudiantes en aquellas
situaciones que afecten su bienestar (peligro inminente, incidentes, emergencias,
desastres u otros).
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I) Promover el desarrollo de las practicas de gestion asociadas al Compromiso de Gestién
Escolar 5.

ARTICULO 069.- Normas de Convivencia

Las Normas de Convivencia son preceptos fundamentales dentro de la formacién integral de
nuestros estudiantes de educacion Inicial, Primaria y Secundaria, y un medio eficaz para
crear un ambiente escolar dptimo para promover el aprendizaje.

BUEN TRATO:

»  Fomentamos el buen clima institucional, respetando y practicando nuestros deberes y
derechos, promoviendo el buen trato y construyendo entre todos una escuela segura
y libre de violencia.

»  Guardaremos respetoy fidelidad a Dios y a Maria Inmaculada durante la oracién diaria,
asimismo a los simbolos patrios, entonando con ahinco el Himno Nacional y el Himno
de la institucidn educativa en todos los actos civicos.

»  Saludamos cordial y fraternalmente empleando la frase “Buenos dias/tardes; Luz y
Verdad para usted”.

>  Usamos palabras de cortesia para comunicarnos con asertividad.

>  Mostramos tolerancia y respeto por cada uno de los miembros de la comunidad
educativa teniendo en consideracion que todos somos diferentes.

>  Establecemos relaciones interpersonales fundamentadas en la axiologia dominicana.

>  Mantenemos un comportamiento ético de respeto en todos los espacios de
comunicacion e interaccidn a través de los medios y experiencias promovidas por la
institucion dentro y fuera del horario escolar.

PUNTUALIDAD:
> Ingresamos al colegio y a las aulas con puntualidad.

>  Presentamos las justificaciones de tardanza y/o inasistencia a través de un formulario
que se encuentra en la paginaweb de la institucion
educativa.

PRESENTACION PERSONAL

La presentacidn personal es un aspecto fundamental en el ser humano, ademas de ayudarte
en forma actitudinal a estar dispuesto para el desarrollo de tus sesiones de aprendizaje, por
ello, debes asistir con el uniforme oficial de la Institucion Educativa (uniforme de diario,
uniforme de gala, y el buzo de educacién fisica) de acuerdo con el horario escolar y
festividades. El uso del uniforme escolar consta de las siguientes prendas de vestir de
acuerdo con la estacién:
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» Uniforme de diario:

En el primer bimestre (marzo y abril): las mujeres y los varones vestiran pantalones capri o
bermudas respectivamente de color azulino y medias y *zapatillas blancas. Como prenda
de cabeza los estudiantes pueden usar las gorras del colegio.

*Uso opcional de sandalias franciscanas color negro.

A partir del segundo bimestre, el uniforme de los estudiantes consta de las siguientes
prendas de acuerdo con el modelo, color y disefio establecido por la Institucidn:

Mujeres:

Falda a cuadros cubriendo la rodilla sin tirantes.

- Polo cuello camisero de color plomo manga largo o corta con el logo del colegio.
- Medias color acero

- Zapatos escolares negro

- Casaca azulina con el logo del colegio

Varones:

Pantaldn.

- Polo cuello camisero de color plomo manga largo o corta con el logo del colegio.
- Medias plomas
- Zapatos escolares color negro
- Casaca azulina con el logo del colegio
NINOS DEL NIVEL INICIAL DE 3 Y 4 ANOS: Usaran el buzo del colegio.
En cuanto al cabello:
Mujeres:

Cabello natural (no tefido) sujetado en una cola alta, media cola o trenza(s) con collet y
cinta blanca. Si el cabello es corto con vincha blanca.

Varones: Cabello corte escolar. Sin disefios ni tefiido.

> Uniforme de educacion fisica

Las prendas de vestir son:
-Buzo y shorts de color azul acero, polo plomo cuello redondo y zapatillas blancas.
-Polo adicional para el cambio.

-Kit de aseo personal
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» Uniforme de gala

De 5 afios a 4to grado de Primaria
Mujeres:

- Casaca de uniforme, falda del uniforme, blusa blanca con cuello camisero, corbata
azulina, medias a la rodilla acero y zapatos negros.

Varones:

- Casaca de uniforme, pantalén del uniforme, camisa blanca, corbata azulina, medias
plomas y zapatos negros.

De 5to grado de Primaria a 5to de Secundaria
Mujeres:

- Blazer azul, falda del uniforme, blusa blanca con cuello camisero, corbata azulina,
medias a la rodilla azules y zapatos negros.

Varones:

- Blazer azul, pantalén del uniforme, camisa blanca, corbata azulina, medias plomas y
zapatos negros.

Mochilas:

- Inicial: Las mochilas pueden ser con disefio.
- Primaria y secundaria: mochila de color negro o azul

HABITOS DE HIGIENE

>  Cuidamos la limpieza de nuestro uniforme y evitamos su deterioro y pérdida.

> Practicamos habitos de higiene personal, como el bafio diario, manteniendo el cabello
limpio libre de pediculosis. Se recomienda el uso de desodorante en los adolescentes
luego de actividades fisicas.

>  Cada estudiante debe portar una bolsa de aseo que contenga una toallita, un polo de
colegio para educacion fisica, teatro o danza; un peine, un par de curitas, toallas
higiénicas, colets (mujeres) y pafiuelos desechables.

»  Mantenemos una correcta presentacién personal demostrando orden y limpieza
durante nuestra permanencia en el colegio y fuera de él. En caso de reincidir en la no
correcta presentacion después de diferentes actividades fisicas, se debera informar a
los padres de familia mediante un mensaje a través del Sianet.
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>  Nuestro rostro debe estar despejado y con el cabello ordenado, sin teiir y bien
peinado. Las mujeres presentardn el cabello recogido con un colet, cinta o vincha
blanca y los varones tendran el corte de cabello escolar.

> El uso de accesorios como piercings, alhajas, pulseras, ufias acrilicas, aretes largos,
gargantillas, ganchos coloridos, gorras y maquillaje no son parte del uniforme escolar
por lo tanto su uso no estd autorizado.

INGRESO Y SALIDA DE CLASES/COLEGIO

>  Pedimos permiso al profesor a cargo para ingresar o salir del aula. El padre de familia
presentara un documento médico que sustente la necesidad de sus hijos o hijas de ir
a los SSHH con frecuencia.

>  Permanecemos dentro del aula durante la hora de clase y en los cambios de hora.

>  Nos desplazamos por las instalaciones de la institucidn educativa conservando la
calma.

»  Nos dirigimos directamente a nuestros hogares evitando exponernos a riesgos en la
via publica.

>  Demostramos puntualidad en el ingreso y salida de la Institucién Educativa de acuerdo
con el siguiente horario establecido:

Niveles Ingreso Salida
Inicial 3 y 4 afos 8:00a.m. a 8.20a.m. 2:00 p.m.
Inicial 5 afios 7.40a.m.a7.50a.m. 2:30 p.m.

Primaria lero a 6to 7.30 a.m. a 7.40 a.m. 3.10 p.m.
Secundaria leroa 5to 7.30a.m.a 7.40 a.m. 3.50 p.m.

Los estudiantes de tercero a sexto grado de primaria saldran una vez por semana a las
3:50 p.m.

Los estudiantes del nivel secundaria saldran una vez por semana a las 4:30 p.m.
Los talleres extracurriculares seran de la siguiente manera:

- Nivel inicial se desarrollardn dos veces por semana.

- Nivel primaria y secundaria se desarrollaran una vez por semana.

Respetamos los espacios asignados para el ingreso de los estudiantes teniendo en
consideracion el nivel y grado que corresponde.
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DURANTE LOS RECREOS

>  Disfrutamos de los momentos de recreo respetando a nuestros companeros y los
espacios asignados por grado y nivel.

>  Confraternizamos con todos los compafieros sin realizar actos de violencia.

DURANTE LAS SESIONES DE CLASE

> Participamos de manera ordenada, en el momento oportuno, levantando la manoy
respetando las opiniones de los demas.

>  Permitimos la participacién de todos los estudiantes respetando los tiempos para
intervenir. Prestamos atencion al profesor sin generar desorden ni ruido.

»  Cuidamos nuestra postura corporal en todo momento.

CUIDADO DEL MATERIAL: PROPIO Y AJENO.
>  Somos responsables en el cuidado de los bienes propios y de los demas.

>  Pedimos permiso para utilizar el material de algin compaiiero y respetamos su
decision.

> Conservamos en buenas condiciones el mobiliario de la institucion educativa.

CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.

>  Mantenemos los diferentes ambientes de nuestra institucion educativa limpios y
ordenados. Trabajamos por el bien comun logrando el reconocimiento de Aula Verde.

»  Conservamos y cuidamos el medio ambiente desechando los desperdicios en los
respectivos contenedores (de reciclaje y basureros) ubicados en el aula y los patios.
Asimismo, mantenemos limpio los espacios de aprendizaje.

RELACIONES INTERPERSONALES.

>  Establecemos solo relaciones amicales dentro de la institucion educativa en cualquier
circunstancia y lugar respetando los espacios establecidos para cada grado y seccion
(hora de refrigerio y recesos).

>»  Mantenemos contacto fraterno con nuestros amigos y compafieros poniendo en
practica la axiologia de Luz y Verdad.

>  Respetamos las opiniones de nuestros compafieros y los tiempos de intervencion.
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CELULARES/REDES SOCIALES

> El uso de celulares esta prohibido dentro del horario escolar. La Institucion Educativa
no se hace responsable por la pérdida o deterioro de ningun dispositivo electrénico
del estudiante. En caso de no acatar la norma, se procederd de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento del Estudiante.

> Establecemos interacciones respetuosas entre los miembros de la comunidad
educativa a través de las redes sociales.

> Evitamos reproducir informacién que pueda afectar la integridad moral, psicolégica
y emocional de cualquier miembro de la institucidon educativa.

USO DE LOS SERVICIOS HIGIENICOS

»  Usamos adecuadamente los servicios higiénicos respetando los lugares asignados por
grado, nivel y sexo.

>  Solicitamos permiso al docente para hacer uso de los servicios higiénicos, excepto en
casos de emergencia.

>  Hacemos un buen uso del papel higiénico, desechandolo en los tachos asignados para
este fin.

>  Respetamos el aforo establecido en los servicios higiénicos.

ALTO A LA VIOLENCIA ESCOLAR Y FAMILIAR.
>  Dialogamos asertivamente para evitar que los conflictos afecten la convivencia escolar.

> ldentificar, reportar y denunciar todo acto de bullying, ciberbullying y violencia
familiar.

> Comunicar a la Coordinacion de TOE y Convivencia Escolar si son victimas de acoso
escolar.

>  Activar el canal de reporte de casos de violencia escolar virtual a través de la
plataforma www.siseve.pe.

>  Reportar casos de violencia familiar a las instituciones competentes: Centro de
Emergencia Mujer, DEMUNA, comisarias o Fiscalia de Familia, cuando correspondan.

NETIQUETAS DOMINICANAS PARA EL USO RESPONSABLE DE LAS REDES SOCIALES

El Internet es el ciberespacio donde convivimos muchos usuarios. Son las maquinas las que
nos facilitan las comunicaciones entre unos y otros, sin embargo, somos personas las que
hacemos uso del servicio. El principal objetivo de usar este servicio es informarnos en tiempo

gdlwamio en la fo para )(Qﬂediam' ta Zém{migpwlﬁr ta Zatg de Cm"lﬁ 83


http://www.siseve.pe/

I.E.P.

SANTA ANITA Reglamento Interno

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

real, divertirnos y disfrutar de un servicio de calidad, minimizando cualquier problema
posible.

Las netiquetas dominicanas son un conjunto de reglas que regulan el comportamiento de los
usuarios para comunicarse en la red fundamentadas en las virtudes de la axiologia de Luz y
Verdad.

Estas son:
1. Tratémonos con respeto

El/la compafiero(a) que comparte contigo las redes sociales es un ser que tiene dignidad
porque ha sido creado a imagen y semejanza de Dios. Merece ser respetado igual que tu.
Trata a los demas como te gustaria ser tratado.

2. Seamos honestos como en la vida real

En las redes sociales actuemos de acuerdo a como pensamos y sentimos en la vida real.
Mostrémonos coherentes en nuestra manera de pensar; que sea justa, recta e integra.

3. Seamos prudentes: respetemos la vida, los sentimientos y la libertad de los demads.
Debemos actuar, hablar y escribir con prudencia; expresandonos con cautela, mesura,
moderacion, reflexionando sobre lo que decimos para evitar posibles dafios, dificultades
e inconvenientes con los demas.

4. Utilicemos el tiempo de manera responsable

Antes de enviar una informacion a una determinada persona asegurémonos que lo que
enviamos es de importancia; seamos breves y concisos porque el tiempo de los demas es
valioso, y ese compafiero(a) deja de realizar otras actividades por dedicarle tiempo a leer
lo que enviamos.

5. Seamos ecudnimes al redactar nuestros mensajes

Esforcémonos por usar adecuadamente la gramatica, y por redactar con coherencia
nuestros correos, mensajes y comentarios. Evitemos que aquello que decimos pueda ser
distorsionado o malentendido por los demas, y seamos siempre agradables, sencillos y
ecudnimes al expresar nuestras ideas.

6. Comparte el conocimiento de expertos.

Comparte tus conocimientos y de los demds expertos con otras personas de la red y has
del ciberespacio un medio para ensefar y comunicar lo que sabes.

7. Seamos humildes de corazon.

Asumamos con humildad las ventajas que podamos tener por el conocimiento o el acceso
a distintos sistemas. Tomemos conciencia de nuestras propias limitaciones y debilidades
compartiendo nuestros conocimientos y el de otros con gentileza. Usemos nuestros
saberes para ensefiar a los demas y ayudarles a aprender cosas nuevas.
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8. Ayudemos siendo prudentes a que las controversias se mantengan bajo control.

Cuando formemos parte de una conversacién como en un foro, hagdmoslo cuando
estemos seguros de lo que vamos a escribir. Evitemos discutir sobre temas que no
dominamos; asi que, seamos prudentes en el momento de opinar o entrar en un grupo
de discusion.

9. Respetemos la privacidad.

Una cuenta de usuario es intangible, no podemos vulnerar la privacidad de la
informacién de ninguno de nuestros compafieros(as). No leamos correos ajenos, no
miremos sus archivos, no copiemos tareas, no alteremos la informacién de otros, etc.

Debemos mantener el pudor y tener cuidado en publicar y compartir fotos e informacién
personal que perjudiquen nuestra imagen y pongan en riesgo nuestra integridad fisica,
psicoldgica y moral. Recordemos que nuestro cuerpo es templo del Espiritu Santo.

10. Mostremos compasion dominicana con nuestro préjimo

Recordemos que todos somos humanos y por lo tanto, todos nos equivocamos. No
debemos juzgar a alguien por sus fallos. En todo caso, aliviemos su dolor y sufrimiento
iluminando sus tinieblas y buscando su mejora personal.

ARTICULO 070.- Medidas Correctivas
Las medidas correctivas que pueden aplicarse son las siguientes:
1.- Principales

a. Amonestaciones Verbales individuales o colectivas.

b. Amonestacidn Escrita.

c. Acompainamiento reflexivo familiar en el hogar.

d. Cambio de aula por medida disciplinaria o de proteccidon a la victima en caso de
violencia escolar.

e. La suspensidon temporal de algunas actividades extracurriculares, con el objeto de que
dedique ese tiempo a la superacion de las deficiencias académicas o de
comportamiento, por el tiempo que sea necesario.

f. Retencion del dispositivo movil por un tiempo determinado (de acuerdo con la
reincidencia) y posterior entrega de los mismos a los padres de familia o apoderados
de acuerdo a un horario establecido.

2.- Complementarias:
a. Entrevistas de reflexidn en presencia de sus padres o apoderados.

b. Involucramiento de la familia en sesiones de consejeria.
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c. Compromisos de mejorar el comportamiento y/o el nivel académico con
intervencion de los Padres o Apoderados.

d. Restauracion del dafio causado. e) Remisidn de copias de actuados o reporte de casos,
de acuerdo con la gravedad del hecho, al SiseVe, Ministerio Publico y/o a la DEMUNA.

Las Normas de Convivencia Escolar de la |.E.P. Santa Anita son difundidas a la comunidad
educativa a través de su pdgina web:

https://colegiosantaanita.edu.pe/toe-y-convivencia-escolar/

NOTA: Los Padres de Familia estdn obligados a asistir a las citas a solicitud de la Direccién,
Coordinacion de TOE y Convivencia Escolar, Psicopedagogia y Profesores, para contemplar
aspectos relacionados al comportamiento y rendimiento académico de sus hijos; caso
contrario, no habrd lugar a reclamo sobre las medidas correctivas que establezca el Colegio.

Para la aplicacion de las medidas correctivas de acompanamiento reflexivo se dara previo a
la emisién de la Resolucién Directoral, se citard a los Padres de Familia o Tutores del
estudiante implicado que figuran en el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS, a fin que tomen conocimiento de las faltas, debiendo involucrarse
positivamente en la medida correctiva o disciplinaria a adoptarse, lo que constara en el
Reporte de Entrevista Personal. La Resolucion Directoral, el Acta o Reporte de Entrevista que
resuelve la aplicacidon de la medida disciplinaria es inimpugnable. Considerando que la I.E.
no impone sanciones, las medidas correctivas o disciplinarias que se determinen seran
acatadas por el Padre de Familia sin derecho a reclamo alguno.

CAPITULO I
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS REPARADORAS PARA ATENDER
SITUACIONES DE VIOLENCIA Y ACOSO ENTRE ESTUDIANTES

ARTICULO 071.- Los procedimientos y las medidas correctivas para atender situaciones de
violencia y acoso entre estudiantes estan establecidos en el presente Reglamento Interno,
que ha sido formulado respetando los derechos de los estudiantes, en el marco de la
Convencion de los Derechos del Nifio y el Cédigo del Nifio y Adolescente y del protocolo para
la atencidn de la violencia escolar del MINEDU.

Los siguientes procedimientos contribuyen a la Convivencia Democratica en Luz y Verdad del
colegio para garantizar la equidad y el respeto hacia los estudiantes, bajo las siguientes
premisas:

a) Todos los integrantes de la comunidad educativa deben involucrarse
responsablemente y estar alerta frente a cualquier situacién de violencia o acoso
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c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

entre los estudiantes, con la finalidad de informarlo oportunamente, bajo
responsabilidad, a la directora y Coordinadora de TOE y Convivencia Escolar. La
presente accidon no exime de recurrir a otras autoridades de ser necesario.

Cualquier docente de la Institucidn que sea testigo de un acto de violencia contra un
estudiante tiene la facultad de corregir verbalmente al agresor, sin vulnerar los
derechos de este y, de ser necesario, persuadir a restaurar el dafo causado.

La directora, en coordinacion con el Comité de Gestién del Bienestar Escolar,
convocara, luego de reportado el hecho, a los padres de familia o apoderados de los
estudiantes victimas, agresores y espectadores (de ser el caso), para informarles lo
ocurrido y adoptar las medidas de proteccidn y de correccién a través de una citacién
presencial o por videoconferencia. Estas medidas incluyen el apoyo y el soporte
socioemocional a los estudiantes implicados en el hecho.

Se activan los protocolos de atencidn a la violencia establecidos en los Lineamientos
para la Gestién de la Convivencia (DS Nro 004-2018-MINEDU vy la RM 274-2020-
MINEDU).

Se registran los hechos de violencia en el Libro de Registro de Incidencias de la |.E.P.
Santa Anita, asi como en el portal SISEVE.

Recolectar cualquier tipo de evidencia que ayude a la resolucién del caso.

Se registra toda reunién, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo
firmado.

Los padres de familia o apoderados de las o los estudiantes victimas, agresores y
espectadores asumirdn responsabilidades y compromisos para contribuir a la
Convivencia Democratica en el colegio.

Es responsabilidad de las autoridades educativas, adoptar las medidas de proteccion
para mantener la reserva y confidencialidad relacionadas a la identidad e imagen de
los estudiantes victimas, agresores y espectadores.

La directora del colegio, en coordinacion con los padres de familia o apoderados,
derivara a los estudiantes que requieran una atencidn especializada a los
establecimientos de salud, las Defensorias Municipales del Nifio y del Adolescente
(DEMUNA) u otras instituciones segun sea el caso, que brinden las prestaciones
necesarias para salvaguardar el bienestar de los estudiantes.

El Comité de Gestidn del Bienestar Escolar realizara el seguimiento de las medidas de
proteccion, las medidas correctivas y los compromisos adoptados por los padres de
familia y los estudiantes victimas, agresores y espectadores.
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[) ElI Comité de Gestién del Bienestar Escolar, en coordinacidon con la Direccion,
acompanara a las familias de los estudiantes victimas y agresores exigiendo al
padre/madre o apoderado(a) la entrega de los informes del tratamiento recibido en
las instituciones especializadas; con el fin de mejorar el clima de respeto mutuo.

Los mecanismos para la solucién de conflictos que involucran a las familias son:

a) Citar alas familias involucradas para recoger su testimonio.

b) Involucrar al Comité de Bienestar para evitar conflictos de intereses en los procesos
de toma de decisién y los acuerdos alcanzados.

c) Enelcasoquenose estélogrando unacuerdo de restitucion de la convivencia se debe
incluir a miembros de otras instituciones afines que coadyuven en la solucién del
conflicto de acuerdo a los protocolos establecidos en las normas de convivencia.

d) Registrar toda reunién, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo
firmado, con la reserva del caso.

ARTICULO 072.- Los criterios de las medidas correctivas aplicables a los estudiantes son:
Claras y oportunas.

Claras y oportunas.

Reparadoras y formativas.

Respetuosas de la etapa de desarrollo de los estudiantes.

Pertinentes al desarrollo pedagdgico.

Respetuosas de la integridad fisica, psiquica y moral de los estudiantes.
Proporcionales a la falta cometida.

@m0 oo T W

Establecidas formalmente por la comunidad educativa y adaptadas a las condiciones

y necesidades de los estudiantes.

h. Respetuosas de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes y los derechos
humanos.

i. relacionadas con la promocion de la Convivencia Democratica.

j. Consistentes, equitativas e imparciales, que no dependan del estado animico de
guienes apliquen las medidas correctivas.

k. Si la falta ha sido conjunta o conocida por varios estudiantes, se debe buscar un

momento de tutoria para tratar el tema; con la finalidad de discutir y debatir los

valores de tolerancia, solidaridad, empatia y respeto; y asi fortalecer un clima

favorable que permita establecer relaciones interpersonales positivas.

ARTICULO 073.- Las medidas correctivas que se apliquen permitirdn que las y los estudiantes
reflexionen y aprendan de la experiencia vivida, para lo cual es necesario contar con la
participacidn y compromiso de las madres, padres de familia y apoderados o responsable de
su tenencia, a fin de contribuir a su formacién integral y a la Convivencia Democratica en
colegio.
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ARTICULO 074.- Estas medidas correctivas no constituiran actos de violencia, trato cruel,
inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y humillantes, asi como cualquier otra
sancién que pueda poner en peligro la salud y el desarrollo integral de los estudiantes.

ARTICULO 075.- De la Promocién de la Convivencia Escolar sin Violencia

De conformidad a lo establecido en la LEY 29719 que “PROMUEVE LA CONVIVENCIA SIN
VIOLENCIA EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS” y su Reglamento, la Convivencia
Democratica tiene como finalidad propiciar procesos de democratizacién en las relaciones
entre los integrantes de la comunidad educativa, como fundamento de una cultura de pazy
equidad entre las personas, contribuyendo de este modo a la prevencidn del acoso y otras
formas de violencia entre los estudiantes.

CAPITULO Il

LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS SOBRE VIOLENCIA'Y ACOSO ENTRE
ESTUDIANTES

ARTICULO 076.- El Colegio tiene un Libro de Registro de Incidencias, sobre violencia y acoso
entre estudiantes, a cargo de la directora o la persona a quien asigne, en el que se anotan
todos los hechos sobre violencia, acoso entre estudiantes, el trdmite seguido en cada caso,
el resultado de la investigacidn y la sancidn aplicada, cuando corresponda.

CAPITULO IV

ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES VICTIMAS Y AGRESORES
DE VIOLENCIA O DE ACOSO REITERADO

ARTICULO 077.- Los estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o sistemético y el
agresor deben recibir la asistencia especializada, por parte de sus padres o apoderados o
responsable de su tenencia y tutores.

ARTICULO 078.- El Colegio entregara al inicio del afio escolar, a cada estudiante y padre de
familia, un boletin informativo que difunda las normas y principios de sana convivencia y
disciplina escolar, la proscripcion de todo tipo de violencia fisica y psicolégica y de toda forma
de hostigamiento y de acoso entre estudiantes, cometido por cualquier medio: virtual,
telefénico, electrénico u otros analogos en la comunidad educativa.
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CAPITULO V
ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y VIOLACION SEXUAL

ARTICULO 079.- La Direccién del Colegio, de conformidad con la Ley 27942, su modificatoria
Ley N2 29430 y en concordancia con el D.S. 010-2003-MIMDES y los lineamientos de accién
en caso de maltrato fisico y/o psicoldgico, hostigamiento sexual a estudiantes de las
Instituciones Educativas, aprobado por Resolucion Ministerial 0405-2007-ED, efectua
acciones de prevencidn deteccion del personal que incurra en tales hechos, el mismo que
serd denunciado de acuerdo con ley.

Las denuncias se efectuardn preferentemente a través de los padres del menor, su
apoderado o responsable de su tenencia y, en su defecto, por la persona autorizada del
Colegio.

CAPITULO VI
DE LAS NORMAS DE COMPORTAMIENTO Y ESTIMULOS

ARTICULO 080.- Del Comportamiento en formaciones y durante los desplazamientos.

El estudiante dominico respetard y pondra en practica durante los desplazamientos las

siguientes normas de comportamiento.

a) Al toque del timbre, se dirigird lo mas pronto posible a las ubicaciones establecidas,
acatara las indicaciones del tutor o profesor a cargo.

b) Guarda el debido respeto al participar en las celebraciones liturgicas, actuaciones,
oracion, entonacién del Himno Nacional o el Himno del Colegio.

¢) Guarda la debida compostura en las actuaciones manteniendo el orden vy la disciplina
correspondiente.

d) Se desplaza en forma ordenada sin congestién ni alboroto.

ARTICULO 081.- Del Comportamiento al Ingreso y Salida

El/la estudiante respetara y pondrd en practica, durante el ingreso y salida del colegio, las

siguientes normas de comportamiento.

a) Alingresar saludard cortésmente a los profesores y adultos que encuentren en la puerta
y en su transito.

b) Evitara entablar conversaciones con desconocidos, estudiantes de otros colegios o
cualquier otra persona extrafa.

c) Tendra siempre presente las normas de puntualidad.

d) Se retirara del Colegio directamente a su domicilio y por su propia seguridad no se
quedarad en los alrededores del mismo por ningin motivo.
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Los que utilizan movilidad contratada deben dirigirse a los espacios designados vy
permanecer en ellos hasta la llegada de los encargados de esta. Se les exhorta a guardar
el debido respeto al conductor y a sus compafieros, manteniendo la debida compostura
y poniendo en practica los protocolos de bioseguridad.

Los estudiantes que esperan a sus padres o movilidades a la hora de salida,
permaneceran en las zonas designadas para tal fin. En caso que no lleguen a recogerlos
en el tiempo establecido, se deben dirigir hacia la zona de espera de la puerta N°2, por
ningun motivo deben de retirarse solos de la institucién.

En el nivel Inicial, 1ro y 2do grado de Primaria los padres de familia son responsables de
la puntualidad de sus hijos al ingreso y salida del colegio.

ARTICULO 082.- Del Comportamiento en el Aula
El/la estudiante respetara y pondra en practica, las siguientes normas:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)

k)

Estudiar con empefio constante, participar responsablemente en las evaluaciones
permanentes, demostrando en la practica los valores de honradez y responsabilidad.
Entregar en las fechas indicadas los trabajos de investigacidn, asignaciones, etc.,
encomendadas por los profesores.

A las 12:00 pm, se rezarad el “Angelus” y/o Regina Coelli. Todos los estudiantes
suspenderan inmediatamente toda actividad y con el profesor/a a cargo, rezaran con
absoluto respeto. No haran otra cosa, ni hablaran, ni se desplazaran.

En el aula expresara un comportamiento atento, respetuoso y participativo.
Permanecera en la ubicacion indicada por la tutora o tutor, cualquier cambio debe ser
previamente autorizado.

Los desplazamientos en el aula, asi como las intervenciones deben contar con la
aprobacion del/la profesor/a a cargo.

Se pondra en pie, como sefial de saludo, cuando ingrese o se retire un adulto del aula.
Sélo por una causa justificada podra abandonar el aula. Los permisos a la Enfermeria y/o
servicios higiénicos deben ser comunicados al docente a cargo de la seccién en caso el
docente no se encuentre el alcalde asumiria la responsabilidad (salvo en casos de
urgencia lo hara por su propia cuenta).

Traera sus utiles necesarios para el desarrollo de las clases y cumplird con las tareas
indicadas. No debe desarrollar tareas ajenas al area correspondiente o usar objetos que
distraen su atencidon y la de sus compafieros, causando indisciplina.

Debe cuidar con esmero el material de uso comun, los laboratorios de Idiomas, Cémputo,
Ciencias, los utiles deportivos, servicio higiénicos etc. Preservando su conservacion,
dandoles el uso adecuado, cualquier dafio ocasionado debe ser indemnizado.

Si el/la estudiante tuviera urgencia de comunicarse telefénicamente con sus padres,
pedira permiso a la Coordinaciéon de TOE y CE o a los responsables de Sector.

Si por motivo de fuerza mayor el/la estudiante necesita retirarse del Colegio en horas de
clase o tenga que llegar después de la hora de entrada; los padres de familia o
apoderados solicitaran el permiso correspondiente a la Coordinacién de Tutoria y
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Convivencia Escolar a través del FUT virtual con 24 horas de anticipacion. Si el/la
estudiante retorna al plantel solo lo hara hasta las 10 am.

ARTICULO 083.- De los Estimulos
Los estudiantes se haran acreedores a estimulos de caracter personal o grupal por acciones

extraordinarias, en bien de su préjimo, del centro educativo y de la comunidad.

ARTICULO 084.- Para estimular el buen comportamiento y el esfuerzo de superacién

intelectual, moral y fisica de los estudiantes, la institucion educativa Santa Anita otorga

diferentes estimulos que consisten en:

a) Felicitaciones escritas en las evaluaciones con calificaciones sobresalientes.

b) Felicitaciones escritas en los Informes de Notas.

c) Felicitaciones publicas a los estudiantes que al término de cada bimestre y del afio
lectivo, hayan obtenido un éptimo rendimiento académico, conductual o bien hayan
alcanzado el logro de actitudes y virtudes que propicia el Sistema Educativo.

d) Diplomas a los estudiantes que ganan concursos en otras instituciones.

e) Estimulos de cardcter grupal a las secciones que destaquen en Puntualidad, Buena
Presentacién Personal, Buen Trato y “Aula Verde”.

f) Incremento en la calificacion de la Conducta.

a) Reconocimiento especial a los estudiantes que destaquen en:

- Lavivenciay practica de virtudes de la matriz axiolégica del Disefio de Luz y Verdad.
- Actividades religiosas y de pastoral.
- Actividades deportivas y artisticas.

b) Asimismo, en ambos niveles se tomara en consideracion también, los siguientes criterios

de evaluacion:

e Vivencia de la matriz axioldgica de la institucion por conviccion.

e Participacion espontdnea en actividades religiosas e institucionales.

e Liderazgo y participacidn activa en el Municipio Escolar.

e Ser solidario con sus compafieras(os) que lo requieran, compartiendo sus
conocimientos.
Récord de asistencia, puntualidad y buena presentacion personal.
Participacidon y compromiso de los padres de familia y/o apoderados en el proceso
de formacién educativa de sus hijos(as) y con los propésitos y objetivos de la IE.

c) Los estudiantes que reciben ayuda econdmica gozaran de este beneficio en la medida
que sus notas sean aprobatorias; tanto en aprovechamiento como en conducta.

CAPITULO VII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO: FALTAS Y MEDIDAS CORRECTIVAS

ARTICULO 085.- De las Faltas
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Se entiende por falta, toda accion u omisidon voluntaria o no, que contravenga las
disposiciones establecidas, que dificulten y/o entorpezcan el proceso educativo individual o
grupal, en el orden intelectual, moral, social o disciplinario. Se tipifican en leves, graves y
muy graves, de acuerdo al Reglamento Interno.

El COLEGIO no somete a sus estudiantes a procedimientos sancionadores; las medidas
correctivas estan destinadas a prevenir o rectificar las conductas o comportamientos que
contravengan el proceso de adaptacién; tendran una finalidad y caracter educativo,
procurando la mejora en las relaciones de los miembros de la comunidad educativa y
garantizando el respeto a los derechos de los estudiantes estipulados en el Cédigo de
Derechos del Nifio(a) y Adolescente y registrados en el Reglamento Interno del Colegio.

La gravedad de la falta, se determina evaluando:

a) Lanaturaleza de la falta.

b) Larecurrencia de faltas.

c¢) Eldafio causado.

d) La participacion de dos o mas estudiantes,

e) Laintencionalidad en los hechos.

f) El grado y/o nivel de estudios.

g) Laconducta reiterativa o reincidente observada por el estudiante.

h) El colegio activara el protocolo institucional de procesos seglin su naturaleza.

ARTICULO 086.- Falta Leve: Es la transgresion simple de las normas de conducta, que no

comprometen la integridad fisica, psicolégica y/o material, ni revela una actitud sistematica
del infractor.

ARTICULO 087.- Se consideran faltas leves:

a) Incumplir las normas de cortesia: dejar de saludar a los miembros del Personal Directivo,
Docente, Administrativo y de Apoyo.

b) Coger sin autorizacion las cosas de sus compafieros.

c) Conversar o distraer a sus compafieros, fomentando el desorden en clases, formaciones,
desplazamientos o reuniones.

d) Actuar con falta de sinceridad con profesores y/o compafieros.

e) Cambiarse de sitio en el aula, cuando el profesor no lo autoriza.

f) Ingerir alimentos o bebidas (jugos, refrescos o gaseosas) durante la hora de clases o en
las formaciones.

g) No mostrar buenos habitos cuando ingiere sus alimentos.

h) No traer sus utiles para el trabajo en clases y/o jugar con otros objetos.

i) Descuidar su presentacion y aseo personal, asi como el uso incompleto de los uniformes
del Colegio. (Ver Normas de Presentacion).

j)  Vestir el uniforme que no corresponde de acuerdo a su horario de clases.
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k) Intercambiar prendas de vestir del uniforme salvo en casos excepcionales.

[) Arrojar al piso papeles o desperdicios en el aula, los pasillos, escaleras, patios o bafos.
m) No utilizar los contenedores de reciclaje apropiadamente.

n) No adoptar las posturas correctas durante las formaciones o desplazamientos.

o) Acudir a la Enfermeria sin necesidad, faltando a la verdad para evadir clases.

p) Notener la postura adecuada al sentarse durante el desarrollo de clases u otra actividad.

ARTICULO 088.- Falta Grave: Es considerada frente a la reiteracion de faltas leves o aquellas
gue, por sus caracteristicas, afectan la moral y buenas costumbres.

ARTICULO 089.- Se consideran faltas graves:

a) No cumplir las drdenes impartidas por las autoridades y profesores.

b) Rechazar la axiologia del Colegio.

c) No expresar respeto durante las oraciones, o al entonar el Himno Nacional y el del
Colegio.

d) Faltar el respeto a sus compafieros, ya sea con modales o con lenguaje inadecuado.

e) Pintar o deteriorar Utiles y prendas ajenas, debiendo reponerla. Esta accion afectard su
nota de conducta.

f) Gritar, silbar o hacer ruidos perturbadores en clases y formaciones, y/o el comedor
frecuentemente.

g) Traer al colegio celulares y/o cualquier otro objeto electronico que perturbe su
concentracion y dedicacion a la tarea educativa.

h) Usar cualquier tipo de bisuteria o joyas: relojes, gargantillas, aretes largos, sortijas,
pulseras, collares, brazaletes, cadenas o prendas que no corresponden al uniforme.

i) Llegar tarde al aula después del recreo o refrigerio.

j) No asistir a eventos curriculares y/o extracurriculares sin justificacion alguna.

k) Lanzar en clase objetos como plumones, motas, tintas o papeles, y/o también
pintarrajear el mobiliario, puertas o paredes. Debiendo reponer los dainos causados.

[) Evadirse de las clases, formacidn o actuaciones o actividades extracurriculares e ingresar
a zonas no autorizadas del plantel o quedarse en el aula.

m) Ingresar a servicios higiénicos que no corresponden a su género y/o sector.

n) Traery practicar juegos de envite, sin autorizacion del docente.

o) Promover firmas de actas, memoriales o peticiones a favor o en contra de profesores o
sobre asuntos que comprometan su conducta.

p) Calumniar, burlarse o proferir amenazas a cualquier miembro del personal o a sus
companferos.

g) Citar el nombre de un docente o de cualquier miembro de la institucién de manerairreal,
con la finalidad de justificar alguna accion.

r) Promover rifas o colectas sin la debida autorizacion.

s) Utilizar cualquier artefacto electrénico para filmar, grabar, registrar y/o fotografiar
dentro de las instalaciones del colegio sin previa autorizacion.
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ARTICULO 090.- La Institucion Educativa se exime de toda responsabilidad por la pérdida

de cualquier objeto o artefacto electrénico.

ARTICULO 091.- Falta muy grave: Es la condicién de actos que lesionan directamente la

moral, las buenas costumbres y/o ponen en peligro la integridad fisica y social de los
estudiantes.

ARTICULO 092.- Se considerara faltas muy graves las siguientes:

Cualquier acto que por su forma o naturaleza lesione directamente la moral, las buenas

costumbres y/o ponen en peligro la integridad fisica o psicoldgica de los estudiantes.

a) Traer o exhibir revistas, figuras o libros pornograficos por cualquier medio de
comunicacion.

b) Fomentar escdndalos y conflictos, asi como liarse a golpes dentro y fuera del Plantel.

c) Hacer fraude durante una prueba o evaluacion.

d) Alterar notas, falsificar firmas o sustraer documentos reservados.

e) Fumar y/o adoptar posturas incorrectas dentro del Colegio o en la calle, vistiendo el
uniforme.

f) Hacer caso omiso a una responsabilidad o medida correctiva.

g) Adoptar conductas lesivas, consumir licor o realizar actos refiidos contra la moral y las
buenas costumbres.

h) Traer o consumir drogas y/o fomentar su uso.

i) Realizar actos que atenten contra la disciplina, respeto, dignidad, honradez, moral, e
integridad fisica, emocional o moral, propia o la de otros dentro y/o fuera del plantel.

j)  Emitir juicios injuriosos sobre las autoridades del colegio y de la comunidad educativa en
general y/o suplantar la identidad de alguno de ellos utilizando el internet (redes
sociales).

k) Maltratar, amenazar, menospreciar, resaltar en forma constante las caracteristicas
fisicas y/o psicoldgicas que puedan causar inseguridad y/o temor en sus compafieros ya
sea en publico, internet o a través de cualquier otro medio.

I) Noingresar al colegio (cuando su destino fue éste) y deambular por las calles vistiendo o
no el uniforme y en compafiia de terceros.

m) Ingresar a cabinas de internet y videojuegos, vistiendo el uniforme del colegio.

n) Manipular, sustraer o robar cualquier objeto, material educativo, prenda y/o efectos
personales de la Institucién Educativa, del personal o de sus companieros.

ARTICULO 093.- Finalidad De las medidas correctivas

Los estudiantes y sus padres de familia deben adaptarse a los lineamientos axiolégicos, a la
propuesta pedagodgica y a las normas de comportamiento que establece el COLEGIO en el
presente Reglamento Interno y a las disposiciones que dicten sus autoridades; las medidas
correctivas tienen la finalidad de garantizar el adecuado proceso de adaptaciéon
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especialmente de los estudiantes, con el objeto de procurar un ambiente escolar propicio y
que favorezca su proceso formativo y académico.

ARTICULO 094.- Las medidas correctivas no son de caracter excluyente, pudiendo aplicarse

cualquiera de ellas segun la gravedad de la falta; sin embargo, dichas medidas estan
orientadas a apoyar al estudiante en su recuperacidon y a establecer los limites en su
comportamiento, asi como a salvaguardar su formacion y la de sus compaferos(as),
previniendo el proceso o estado de adaptacién al Colegio.

ARTICULO 095.- El procedimiento para la aplicaciéon de las medidas correctivas es

responsabilidad del Comité de Gestidon del Bienestar Escolar. La decisidén se pone en
conocimiento del padre de familia, a fin que contribuya al cumplimiento de las medidas
correctivas.

ARTICULO 096.- Por tratarse de una Institucion Educativa con fines eminentemente

formativos, el procedimiento disciplinario se basa en indicios razonables; por tanto, las
decisiones del Comité se sustentan en la interpretacidén objetiva de los hechos, rodeada de
las evidencias que existan o puedan aportarse.

ARTICULO 097.- La Resolucién Directoral, que resuelve la aplicacién de la medida
disciplinaria, es inimpugnable y los padres de familia o tutores aceptaran y acatardn la

misma, sin derecho a reclamo alguno.

ARTICULO 098.- Con la finalidad de mejorar la conducta de los estudiantes en primera

instancia y de acuerdo a la axiologia de la institucidn, las autoridades de la Institucién
Educativa persuadiran a los estudiantes al cambio de conducta empleando diferentes
estrategias como consejeria espiritual, el didlogo, la reflexidn, la negociacién, etc.; sin
embargo, si la conducta incorrecta persistiera se procederd de acuerdo al siguiente
protocolo:

CUANDO UNA FALTA ES LEVE:

a) Amonestacion verbal del tutor(a) y/o profesor de éarea.

b) Citacion a los padres de familia por el tutor(a) y/o profesor de area.
c) Citacidn a los padres de familia por el(la) psicélogo(a) de nivel.

d) Compromiso de honor para mejorar su comportamiento.

CUANDO UNA FALTA ES GRAVE:
a) Amonestacion a cargo de la Coordinadora de TOE y CE. Dicha amonestacién podra ser
tanto verbal y/o escrita.
b) Citacidn a los padres de familia por la Coordinadora de TOE y CE.
c) Acta de Acuerdos.
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CUANDO UNA FALTA ES MUY GRAVE:

La comisién de una falta muy grave conlleva una amonestacion escrita firmada por el Comité

de Bienestar Escolar. El caso serd derivado a la Direccién y comunicado a los padres o

apoderados. En la comisién de una falta muy grave se procedera de acuerdo al siguiente

protocolo:

a) Amonestacion por escrito a cargo del Comité de Gestion del Bienestar Escolar.

b) Registro de la falta en el Libro de Incidencias de Indecopi si es por violencia o acoso entre
estudiantes. Asimismo, se reportara el caso al SiseVe.

c) Citacion al estudiante, padres o apoderados por la Direccion.

d) Acta de Acuerdos

ARTICULO 099.- Seran consideradas circunstancias atenuantes:

a) El reconocimiento espontdneo de la conducta incorrecta.

b) La peticidn publica de excusas, estimadas como suficientes por el o los afectados.

c) La falta de intencionalidad.

d) Eventualmente, la edad del estudiante.

e) Eventualmente, las circunstancias personales, familiares y sociales de él/la estudiante.

ARTICULO 100.- Seran consideradas circunstancias agravantes:

a) La premeditacién y reiteracion.

b) Laincitacidon o estimulo a la actuacién irregular colectiva.

c) Alentar al dafio, injuria u ofensa a los compafieros de menor edad o a los recién
incorporados al Colegio.

d) Eventualmente, la edad del estudiante.

e) La publicidad, publica o privada, que incluya las tecnologias de la informacién y la
comunicacion. Este agravante afecta a aquellas imagenes captadas y/o emitidas tanto
dentro como fuera del centro educativo, y que afecten a personas pertenecientes a la
Comunidad Escolar.

ARTICULO 101.- Las medidas correctivas que se aplican para las tardanzas son las siguientes:

PRIMARIA'Y SECUNDARIA (por bimestre)

< De 1 a3 tardanzas llamada atencién verbal. Calificacién A en puntualidad.

« De 4 a6 tardanzas: amonestacién escrita (Sianet). Calificacion B en puntualidad.

< De 7 a mas tardanzas: amonestacion escrita (Sianet) y citacién a los padres de familia.
Calificacion “C” en puntualidad.

«» Otras que considere la Institucién Educativa.

En la virtualidad se calificara teniendo en cuenta las tardanzas en cada una de las sesiones

sincrénicas.
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CAPITULO VI
DE LAS ACTIVIDADES EXTRA CURRICULARES, UNIFORME ESCOLAR y
PRESENTACION PERSONAL

ARTICULO 102.- De las Actividades Extracurriculares

De las Actividades Extracurriculares

La institucion programa actividades extra-curriculares (fuera del horario de clases) que
refuerzan la labor pedagodgica y de formacion, a las cuales deberan concurrir los/las
estudiantes y padres de familia; las que serdn comunicadas mediante circular, esquela,
SIANET y en la pagina web, por el personal del colegio.

ARTICULO 103.- Son actividades extracurriculares:

e Enlos retiros espirituales y jornadas de participacion obligatoria, deberdan mostrar en
todo momento actitudes de respeto y devocién.

e Celebraciones Eucaristicas por festividades religiosas y/o acontecimientos importantes.

e Campafiias de Proyeccidn Solidarias.

e Festividades civicas, deportivas y artisticas, siempre y cuando se requiera su
participacion.

e Visitas de estudio o paseos recreacionales.

® Preparacioén para los Sacramentos: Primera Comunién, Confirmacion.

ARTICULO 104.- Los estudiantes podran participar en las siguientes Comunidades DIC:

a) Huellitas (Inicial y 1er grado), Chispitas (2do, 3ero y 4to grado), Rayitos (5to y 6to grado),
Antorchas (1ero, 2do y 3ero de secundaria) y Signos (4to y 5to de secundaria).

b) Circulo de estudios y la seleccién de deportes de la Institucion, teniendo en cuenta su
buen comportamiento y las habilidades del estudiante.

c) La Directora de la IEP Santa Anita no tiene la responsabilidad de organizar ni autorizar
viajes ni fiestas de promocion al finalizar la educacién Inicial, Primaria o Secundaria
(Resolucidén Viceministerial N° 086-2015-MINEDU).

ARTICULO 105.- DEL UNIFORME ESCOLAR Y PRESENTACION PERSONAL
El uso del uniforme escolar consta de las siguientes prendas de vestir de acuerdo a la
estacion:

En el primer bimestre (los meses de calor): marzo y abril, las mujeres y los varones,
pantalones capri o bermudas de color azulino respectivamente y zapatillas blancas. Como
prenda de cabeza los nifos pueden usar las gorras del colegio.

*Uso opcional de sandalias franciscanas color negro.
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A partir del segundo bimestre, el uniforme de los estudiantes consta de las siguientes
prendas de acuerdo al modelo y el disefio de la tela establecido por la Institucién:
Mujeres:

v Falda a cuadros cubriendo la rodilla sin tirantes.

v Polo cuello camisero de color plomo manga largo o corta con el logo del colegio.

v Medias color acero.

v/ Zapatos escolares negro

v/ Casaca azulina con el logo del colegio
Varones:

Pantalon.

Polo cuello camisero de color plomo manga largo o corta con el logo del colegio
Medias plomas

Zapatos escolares negro

Casaca azulina con el logo del colegio

AN NS

NINOS DE NIVEL INICIAL DE 3 Y 4 ANOS: Usaran el buzo del colegio.
En cuanto al cabello:

v Mujeres: Cabello natural (no tefiido) sujetado en una cola alta, media cola o trenza(s)
con collet y cinta blanca, si es cabello corto con vincha blanca.

v Varones: Cabello corte escolar. Sin disefios ni tefido.

UNIFORME DE GALA
De 5 afios a 4to grado de Primaria
Mujeres:
v' Casaca de uniforme, falda del uniforme, blusa blanca con cuello camisero, corbata
azulina, medias a la rodilla acero y zapatos negros.
Varones:
v’ Casaca de uniforme, pantalén del uniforme, camisa blanca, corbata azulina, medias
plomas y zapatos negros.
De 5to grado de Primaria a 5to de Secundaria
Mujeres:
v" Blazer azul, falda del uniforme, blusa blanca con cuello camisero, corbata azulina,
medias a la rodilla azules y zapatos negros.
Varones:
v’ Blazer azul, pantalén del uniforme, camisa blanca, corbata azulina, medias plomas y
zapatos negros.

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA
Las prendas de vestir son:

a) Buzo, shorts, polo y zapatillas.
b) Polo adicional para el cambio.
c) Kit de aseo.
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MOCHILAS:
Inicial: Las mochilas pueden ser con disefio.
Primaria y secundaria: mochila de color negro o azul

ARTICULO 106.- El uso de las prendas para educacidn fisica es imprescindible para la

comodidad en la ejecucidn de las actividades propias del area.

ARTICULO 107.- Los estudiantes deben asistir a la clase de talleres y arte (danza y teatro)
vistiendo el uniforme de educacion fisica.

En los talleres deportivos extracurriculares los estudiantes deberan presentarse de manera
obligatoria con el uniforme respectivo.

ARTICULO 108.- De sus Objetos y Prendas de Uso Personal

Es obligacion de cada estudiante cuidar sus prendas personales y Utiles escolares para evitar

extravios, por lo tanto:

1. Todas las prendas de vestir del uniforme deben estar marcadas con el nombre y apellidos
del estudiante. Si se encuentra una prenda sin nombre, la prenda extraviada
permanecera tres dias en el depdsito de prendas perdidas, y si no es identificada serd
donada.

2. Los objetos de uso personal como: mochilas, loncheras, termos, cartucheras, etc.;
estaran debidamente marcados con sus nombres y apellidos, grado y seccién.

3. Todas las prendas de vestir del uniforme deben estar marcadas con los nombres y
apellidos del estudiante en un lugar visible.

ARTICULO 109.- Durante su permanencia en la Institucién Educativa no se permite a los

estudiantes:

a) El uso de dispositivos moviles, alhajas, aretes largos, gargantillas, piercings, tatuajes
(permanentes y/o temporales), cintas de colores, accesorios que no estén acordes con
las virtudes de la modestia y sobriedad y la correcta presentacién personal del
estudiante.

b) Intercambiar o prestar prendas de vestir de toda indole. En casos de emergencia
comunicar a la Coordinacion de TOE y Convivencia Escolar.

c) Llevar objetos de valor, pues la Institucion Educativa no se responsabiliza por las
pérdidas de dichos objetos.

ARTICULO 110.- De la Presentacién Personal
Los/las estudiantes deben vestir su uniforme demostrando respeto por su persona y el
prestigio de su Instituciéon Educativa, dentro y fuera del plantel.

ARTICULO 111.- De la Pulcritud y Aseo Personal
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1. Las estudiantes que tienen cabello largo se sugiere sujetarse el cabello en forma de cola
alta, media cola o trenza con un “colet” de preferencia blanco o azul, cinta blanca y en
caso de tener cabello corto lo sujetaran con una vincha blanca y/o ganchos negros.
Siempre evitard tener el cabello suelto que caiga sobre la cara u hombros. No se aceptan
tefiidos, ni cortes o estilos que no demuestren sobriedad y modestia.

2. Los varones deberdn tener el cabello debidamente recortado de tipo escolar. No se
aceptardan cabellos largos. La barba y bigotes deben estar rasurados.

3. Los zapatos estaran debidamente lustrados.

4. Las ufas siempre limpias y bien recortadas. Sin maquillaje, ni uias pintadas. Revisar
frecuentemente el cabello para evitar la pediculosis.

5. Las estudiantes, en los tres niveles, podrian usar sélo un par de aretes pequefios.

6. Portar una bolsa de aseo implementada: polo de cambio para el recreo y peine (primaria
y secundaria).

TITULO 1l
DEL CLIMA LABORAL

CAPITULO |
FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA
ENTRE EMPLEADOR Y TRABAJADORES

ARTICULO 112.- EL COLEGIO considera las relaciones de trabajo como una obra comun de
integracién, concertacidn, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus

integrantes en el logro de los objetivos de la organizacién y satisfaccidon de sus necesidades
humanas.

ARTICULO 113.- Los principios que sustentan las relaciones laborales en EL COLEGIO, son los
siguientes:
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a. Elreconocimiento, que el trabajador constituye para EL COLEGIO, es ser el mas valioso
recurso de su organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

b. La coherencia del personal con la axiologia dominicana.

c. Elrespeto mutuoy la cordialidad que debe existir entre los trabajadores de todos los
niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

d. Lavoluntad de concertacidn, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que deben
resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan generar en el trabajo.

e. Elrespetoirrestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de caracter
interno.

ARTICULO 114.- Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,

relacionados directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades de la
organizacién que se puedan desarrollar, la autoridad inmediata superior de cada area, segun
corresponda, podrdn cursar reconocimiento o felicitacion escrita siempre que tal
desempefiio se enmarque en las siguientes condiciones:

Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.
Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales.
Redunde en beneficio de la Institucién Educativa.

o 0 T o

Mejore la imagen de EL COLEGIO en la colectividad.

Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento de la Direccién, la cual evaluara los
mismos, a fin de determinar si estos se adecuan a las condiciones establecidas en el presente
articulo y puedan ser incluidos como méritos en el legajo personal del trabajador.

ARTICULO 115.- EL COLEGIO podra otorgar incentivos para mejorar las condiciones de

trabajo de sus servidores, teniendo en consideracion la mayor productividad, disponibilidad
presupuestal, asi como los dispositivos legales vigentes.

ARTICULO 116.- EL COLEGIO fomenta la participaciéon del personal en actividades
contempladas en el PLAN DE CONVIVENCIA.

CAPITULO I
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL Y ACOSO EN GENERAL

ARTICULO 117.- EL COLEGIO respeta y hace cumplir la Ley N2 27942 promoviendo la
prevencion y sancionando todo tipo de hostigamiento sexual y acoso en general en los

siguientes ambitos:
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En el centro de trabajo.

Individualmente a favor y en proteccién de sus trabajadores, cualquiera sea su régimen
laboral, directores, profesores, personal administrativo, auxiliar o de servicios.

En la Institucion Educativa.

Individualmente a favor y en proteccidn de sus trabajadores y de sus estudiantes.

ARTICULO 118.- La Direccién y promotoria promueven la prevencién de todo tipo de acoso

laboral y escolar, y sanciona las manifestaciones y conductas siguientes:

a)

b)

e)

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso respecto
a su situacién actual o futura a cambio de favores sexuales.

Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta no
deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima.

Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este articulo.

ARTICULO 119.- En el dmbito del acoso en general, se sanciona las manifestaciones vy

conductas siguientes:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

j)

El acoso laboral o acoso moral en el lugar del trabajo o centro de estudios.

El asedio, acorralamiento en grupo destinado a producir miedo o terror en el trabajador
o estudiante afectado/a hacia su lugar de trabajo o centro de estudios.

La violencia psicoldgica a través de actos negativos y hostiles por parte de sus
compafiieros (entre iguales), de sus subalternos (en sentido vertical ascendente) o de sus
superiores (en sentido vertical descendente, también llamado bossing).

La violencia psicolégica sistematica y recurrente.

Los accidentes provocados intencionalmente.

Las agresiones fisicas en los casos mas graves.

La intimidacion.

La perturbacion.

Gritar, avasallar oinsultar a la victima cuando esta sola o en presencia de otras personas.
Asignarle objetivos o proyectos con plazos que se saben inalcanzables o imposibles de
cumplir, y tareas que son manifiestamente inacabables en ese tiempo.

Sobrecargar selectivamente a la victima con mucho trabajo.

Amenazar de manera continuada a la victima o coaccionarla.

Quitarle areas de responsabilidad clave, ofreciéndole a cambio tareas rutinarias, sin
interés o incluso ningun trabajo que realizar.
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n) Trato de manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas contra la persona,
estigmatizarla ante otros compafieros (excluirle, discriminarle, tratar su caso de forma
diferente).

o) lIgnorar a la persona (hacerle el vacio) o excluirla, hablando solo a una tercera persona
presente, simulando su no existencia («ningunedndola») o su no presencia fisica en el
aula u oficina o en las reuniones a las que asiste.

p) Retener informacion crucial para su trabajo o manipularla para inducirle a error en su
desempefio y acusarle después de negligencia o faltas profesionales.

g) Difamar a la victima con rumores maliciosos o calumniosos que menoscaban su
reputacién, su imagen o su profesionalidad.

r) Infravalorar o no valorar en absoluto el esfuerzo realizado por la victima.

s) Ignorar los éxitos o atribuirlos maliciosamente a otras personas o a elementos ajenos a
él, como la casualidad, la suerte, la situacién o conductas similares.

t) Criticar continuamente su trabajo, sus ideas, sus propuestas, sus soluciones, o aportes
similares.

u) Monitorizar o controlar malintencionadamente su trabajo con vistas a atacarle o a
encontrarle faltas o formas de acusarle de algo.

v) Castigar duramente o impedir cualquier toma de decisidn o iniciativa personal en el
marco de sus responsabilidades y atribuciones.

w) Ridiculizar su trabajo, sus ideas o los resultados obtenidos ante los demas trabajadores,
caricaturizdndolo o parodiandolo.

x) Invadir la privacidad del acosado interviniendo su correo, su teléfono, revisando sus
documentos, armarios, cajones u otras pertenencias.

y) Robar, destruir o sustraer elementos clave para su trabajo.

z) Atacar sus convicciones personales, ideologia o religion.

aa) Animar a otros compafieros a participar en cualquiera de las acciones anteriores
mediante la persuasion, la coaccidn o el abuso de autoridad.

ARTICULO 120.- EL COLEGIO tiene como practica lo siguiente:

a) Capacitar a sus trabajadores sobre las normas y politicas contra el hostigamiento
sexual.

b) Reparar los perjuicios laborales ocasionados al hostigado y adoptar las medidas
necesarias para que cesen las represalias ejercidas por el hostigador.

c) Informar al Ministerio de Trabajoy Promocién del Empleo los casos de hostigamiento
sexual en agravio de sus trabajadores y el resultado de las investigaciones efectuadas.

d) Informar a la autoridad competente todo tipo de los casos de hostigamiento sexual
en agravio de sus estudiantes y el resultado de las investigaciones efectuadas.

ARTICULO 121.- La Direccién y promotoria ha establecido un procedimiento para preveniry
sancionar el hostigamiento sexual y el acoso en general, permitiendo al trabajador afectado

interponer una queja en caso de que sea victima de hostigamiento sexual o acoso en general.
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ARTICULO 122.- El trabajador afectado podrd presentar una queja por ser victima de
hostigamiento sexual o acoso en general de acuerdo al siguiente procedimiento interno:

a. La queja deberd observar la debida inmediatez y ser interpuesta en forma escrita ante la
Direccion.

b. La Direccién conferira traslado de la queja al denunciado dentro del tercer dia Gtil de
presentada.

c. Eldenunciado cuenta con cinco dias utiles para presentar sus descargos, adjuntando las
pruebas que considere oportunas.

d. Las pruebas que podran ser utilizadas son las documentales, grabaciones y fotografias y
todas aquellas permitidas por la Ley. Las pruebas podran ser presentadas hasta antes
gue se emita la Resolucion final.

e. La Direccién correrd traslado de la contestacion o descargo al denunciante o reclamante,
adjuntando copias de los anexos presentados con el descargo.

f. Presentado el descargo, la Direccidn cuenta con diez dias habiles para realizar las
investigaciones que considere necesarias a fin de determinar la procedencia de la
denuncia o la certeza de la existencia del acto de hostigamiento sexual o acoso, de
acuerdo a los criterios establecidos en la Ley.

g. La Direccidon podra imponer medidas cautelares durante el tiempo que dure el
procedimiento. Se entiende por medida cautelar toda aquella destinada a proteger a la
victima.

i. Terminada la investigacién, la Direccidon contara con cinco dias habiles adicionales para
emitir una Resolucién motivada que ponga fin al procedimiento interno.

j. En caso se determine la existencia del acto de hostigamiento sexual o acoso en general,
las sanciones aplicables dependeran de la gravedad, debiéndose tener en cuenta que
pueden ser las fijadas en este Reglamento, tales como la amonestacion, la suspensién o
el despido.

k. En caso la queja o denuncia recaiga sobre la autoridad de mayor jerarquia (cargo de
Direccién o Promotoria), el procedimiento interno no resulta aplicable, teniendo el
agraviado el derecho a interponer una demanda ante la autoridad competente.

ARTICULO 123.- Para el caso de los trabajadores victimas de hostigamiento sexual o acoso
laboral en general, el trabajador puede optar entre las siguientes alternativas:

a) Accionar judicialmente por el cese de hostilidad, del acoso u hostigamiento.

b) Exigir el pago de una indemnizacién dando por terminado el contrato de trabajo,
conforme al articulo 352 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral y solicitar al juez el pago de una indemnizacién por parte del
empleador, independientemente de los beneficios sociales que le correspondan.
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c) Para tales efectos el hostigamiento sexual sera considerado como acto de hostilidad
equiparable al despido, conforme al articulo 302 del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

d) Los trabajadores sancionados con despido por acto de hostigamiento sexual o acoso
laboral en general, tienen expedito su derecho a interponer una demanda de nulidad de
despido o de pago de indemnizacidn por despido arbitrario, sujetandose a lo dispuesto
por la Ley de la materia, el Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral.

Es importante detallar mecanismos para resolver otro tipo de conflictos entre el personal de
la Institucion Educativa. Estos son:

a) Involucramiento del directivo de la Institucidén Educativa y del Comité de Gestién de
Bienestar en sus funciones como mediadores de la convivencia escolar.

b) Se recopila evidencia, que puede ir desde documentos fisicos hasta testimonios de
terceras partes.

c) Se debe buscar conciliacién entre las partes: considerar que no se debe interrumpir
el servicio educativo, a menos que una de las partes ponga en riesgo la integridad de
algun nifo o adolescente. Tener en cuenta que ningun hecho de violencia es materia
conciliable.

d) Llegar a acuerdos y dejarlos por escrito con el compromiso y firmas de los afectados
con el propdsito de lograr una accién reparadora que restablezca la convivencia.

e) Se debe registrartoda reunién, testimonio o acuerdo alcanzado en un acta o acuerdo
firmado.

TITULO 1l

DE LOS ESTIMULOS

CAPITULO |
ESTIMULOS

ARTICULO 124.- La Institucidn Educativa otorga a sus docentes los siguientes estimulos:
a) Mencidén especial por trabajos altamente significativos en bienestar del estudiantado y
prestigio de la Institucion Educativa, pudiendo ser orales o escritos y/o econdmicos.
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b) Oportunidades de actualizacion y perfeccionamiento; ademas otorga, segun las
posibilidades, ayuda econdmica para tal fin.

c) Reconocer anualmente al personal por su identificacion con la Institucion, logros y sus
aportes para el crecimiento de la misma.

ARTICULO 125.- Igualmente ofrece al personal no docente, su apoyo material y moral,

proporcionandoles facilidades para su continua superacion.

TITULO IV
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 126.- Las medidas disciplinarias que se aplican tienen la finalidad, entre otras, de
que el trabajador rectifique su comportamiento, salvo en aquellos casos que la falta

cometida fuera grave y la sancion fuera despido.

ARTICULO 127.- Constituye falta grave que da lugar al despido justificado inmediato del

personal las mencionadas en el Texto Unico Ordenado de Decreto Legislativo N2 728
aprobado por D.S. 003.97-TR y Reglamento Interno del Plantel. Dentro de la calificacion de
falta grave se tendrdn en cuenta los factores que atenten contra la formacién integral del
Educando, su integridad fisica, moral, emocional y psicoldgica, segun los fines Educativos de
la Institucion.

ARTICULO 128.- El personal estd obligado a cumplir con todas las obligaciones inherentes a
su cargo, observando el horario que se fije y dando cumplimiento a los dispositivos legales,

administrativos y otras especificas a su funcidn, establecidas en el Reglamento Interno de la
I.LE. y la Direccidn de la Institucion.

ARTICULO 129.- Las faltas en las que incurran los trabajadores; segtin sea su gravedad, sin

gue sean necesariamente en forma correlativa o sucesiva y sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que se puedan generar, podran dar lugar a la aplicacidn de las siguientes
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medidas disciplinarias:

Amonestacién verbal.

Amonestacion escrita (memorandum) con copia al Ministerio de Trabajo:
Invitacién a la reflexién para adoptar una actitud de reconocimiento de la falta.
Su aplicacion corresponde a la Direccion del Plantel, son consideradas demérito
y serdn registradas en la Ficha Personal.

3. Descuentos de las remuneraciones: por incumplimiento reiterativo en la
entrega puntual de documentos pedagodgicos y registros de notas, cuando se
trata de tardanzas o inasistencias injustificadas tanto a la institucién como al
dictado de clases, asi como la no presencia en los turnos de cuidado de recreos
por estar dentro de su horario de trabajo.

4. Suspension sin goce de haber hasta por 30 dias.

5. Despido

ARTICULO 130.- Las medidas disciplinarias sefialadas no son excluyentes y podran aplicarse

de forma directa, otorgando al trabajador la oportunidad de ejercer su derecho de defensa.

ARTICULO 131.- El trabajador que incurra en las faltas sefialadas por ley y en las que se

sefialan a continuacion, serd sancionado, conforme a este Reglamento y a la Legislacion
vigente.

ARTICULO 132.- Faltas leves, son aquellos incumplimientos que afectan obligaciones

formales. Se consideran faltas leves:

a) Carencia de orden vy limpieza.

b) Utilizacion de medios o herramientas, para fines distintos a la ejecucion del trabajo en la
institucion.

c) Usar el celular con fines que no sean académicos en horas de clase, salvo emergencias.

d) Ligeraincorreccion en el comportamiento con Padres de Familia y publico.

e) Delegar funciones a otra persona, sin previa autorizacién de la Direccion.

f) Dedicar tiempo de trabajo, en actividades ajenas a los objetivos propuestos.

g) Impuntualidad, negligencia o descuido en el cumplimiento de sus funciones (como
hecho esporadico).

h) Emplear a los estudiantes en servicios personales, dentro o fuera del plantel.

i) Interrumpir las labores de sus companeros, distrayéndose y haciéndolos perder el
tiempo.

ARTICULO 133.- Faltas graves, son aquellas infracciones cometidas por el trabajador a los

deberes esenciales que emanan del contrato, de tal indole que haga irrazonable Ia
subsistencia de la relacidn laboral en la institucidn.

Falta grave de acuerdo a Ley.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Actuar con dolo, culpa o negligencia en el ejercicio de sus funciones, o ejercer
atribuciones que no le corresponden.

Apartarse de la via jerarquica de la institucion y negandose a cumplir con los
lineamientos de mejora en el trabajo pedagégico.

Disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento en las labores asignadas.
Dormir o descansar en los recintos o instalaciones de la Instituciéon durante su
permanencia dentro del horario de trabajo.

Denigrar, murmurar, ridiculizar o proferir palabras injuriosas en contra de sus
compafieros, superiores y/o padres de familia, usando vocablos incorrectos dentro y
fuera de la Institucién.

Denigrar y poner en tela de juicio la autoridad y jerarquias de la Institucién

Atentar en cualquier forma a la integridad fisica, psiquica, moral y espiritual de los
estudiantes y/o compafieros de trabajo.

Faltar al centro de trabajo a menos que se trate de una emergencia la cual debe ser
comunicada oportunamente al personal correspondiente.

Abandonar el aula o la Instituciéon Educativa en horas de labor, sin autorizacion.
Solicitar obsequios a estudiantes y/o padres de familia. La aceptacion de los mismos
solo estara permitida en fechas especiales tales como Dia de la Madre, del Padre, del
Maestro, cumpleafios y Navidad.

Dar clases particulares y/o terapias a los estudiantes de la Institucidén Educativa fuera
del plantel.

Dafio intencional a los edificios, instalaciones, documentacién y otros bienes.

Tratar reiteradamente en clase, temas personales ajenos a la naturaleza del curso a
cargo.

Ocuparse directa o indirectamente a la politica partidarista en el dmbito del plantel.
Pretender dar orientacion moral, religiosa y sexual que no esté de acuerdo con la
Doctrina de la Iglesia o la axiologia de la Institucion Educativa.

Atacar o pretender desorientar con palabras, actitudes o gestos, los principios
cristianos que se practican en la Institucién Educativa

Publicar documentos, utilizar correspondencia y hacer declaraciones en nombre de
la Institucion Educativa sin la autorizacion de la Direccion.

Realizar venta de libros u otros bienes a los estudiantes y personal del Centro, sin la
autorizacion respectiva.

Fumar y/o consumir sustancias psicoactivas dentro de los ambientes de la Institucion
Educativa.

Concurrir en estado de embriaguez.

Establecer vinculos sentimentales o manifestaciones de afecto inapropiadas entre
docentes y estudiantes, entre docentes y padres de familia y entre el personal de la
institucidon que ya tenga un compromiso.

Impuntualidad constante en la entrega de documentos solicitados.
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23. Incumplimiento reiterativo en la entrega de su documentacién pedagdgica, ingreso
de criterios de evaluacidn y notas, asi como otras funciones contempladas en el
presente reglamento.

24. Hacer uso de bienes, maquinas, equipos de cémputo etc. para fines distintos a los
gue estan destinados.

25. Extraviar por descuido o negligencia los materiales, herramientas, utiles, aparatos,
equipos que se le proporcione para el desempefio de su funcién, o hacer uso indebido
de los mismos, en beneficio personal sin autorizacion.

26. Realizar negocios, otros trabajos, actividades de lucro, y/o desatender sus labores
para atender asuntos particulares o cualquier otra actividad de cualquier indole,
ajena al cumplimiento de sus labores.

27. Negarse a concurrir a los exdmenes y controles médicos que disponga la Institucion.

28. Intimidar a los estudiantes, compafieros o superiores para lograr objetivos ajenos a
lalabor o rendimiento, cometer actos que contravengan la axiologia de la Institucion.

29. Ocultar y/o apropiarse documentacion interna o externa, adulterarla o difundirla
fuera de los destinatarios.

30. La reiteracion de las tardanzas, que hayan sido previamente sancionadas mediante
amonestaciones escritas y/o suspensiones.

Las faltas sefialadas en el presente Articulo tienen el cardcter enunciativo, mas no limitativo,
por lo tanto, LA INSTITUCION a su solo criterio podra aplicar las sanciones mas convenientes.

ARTICULO 134.- En la aplicacién de las medidas disciplinarias establecidas en el presente

reglamento, el trabajador tendrd derecho a presentar su descargo dentro de un plazo no
menor a 06 dias naturales de notificado con el Memorando en el que se le imputa la falta
laboral; transcurrido dicho plazo, la autoridad de la Institucion resolvera la imposicion de la
medida disciplinaria.

CAPITULO Il
TIPIFICACION Y GRAVEDAD DE FALTAS

ARTICULO 135.- Las faltas se tipifican por la naturaleza de la accién u omisién. Su gravedad

sera determinada evaluando las condiciones siguientes:

» La naturaleza de la accién u omisidn; derivado de la intencionalidad que antecede el

hecho.
* Lareincidencia o reiteracion del autor o autores; de ser reincidente en la comision de

varias faltas o de reiterante en la comisidn de la misma falta.
» La calidad de jerarquia o la condicion laboral del autor o autores de la falta.
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» Elconcurso de dos o mis faltas; que resulten de la misma accién (Ejemplo: atentar contra

la imagen de la Institucidn, faltar a la verdad escondiendo los hechos).
» La participacidon de uno o mas servidores.

» Los efectos que produce la falta.

ARTICULO 136.- En la aplicacién de las medidas disciplinarias, constituird atenuante o

agravante la colaboracién de los implicados en el esclarecimiento de los hechos.

ARTICULO 137.- El trabajador al momento de recibir el documento que contiene la sancién

disciplinaria, tiene la obligacidn de firmar los cargos respectivos, de no hacerlo, la entrega se
hara notarialmente.

CAPITULO 11l
RECLAMACIONES LABORALES

ARTICULO 138.- Todo trabajador tiene derecho a hacer llegar a la Direccién de la Institucién
las quejas o reclamaciones personales derivadas de sus relaciones laborales, que considere
lesionan sus derechos. Dichas reclamaciones deben ser emitidas por escrito y con cargo a la
direccion.

CAPITULO IV
DEL ESCALAFON, FINALIDAD Y OBJETIVOS

ARTICULO 139.- El escalafén de personal de la Instituciéon Educativa, estd conformado por

un conjunto de normas e instrumentos que sistematicamente registran y proporcionan
informacidn valida y confiable sobre el acceso, desplazamiento, evaluacidn y promocidn de
quienes laboran en este plantel.

ARTICULO 140.- El propésito del escalafén es determinar el grado de excelencia profesional
en la labor que se cumple en la Institucidn Educativa y mantener actualizados los datos de
cada profesional o trabajador.

ARTICULO 141.- El escalafén permite:

a) Registrar el ingreso del personal y sus antecedentes profesionales.
b) Apreciar el desempefio laboral.
c) Reconocimiento publico y econdmico de los méritos en la labor educativa.

d) Registrar las deficiencias y deméritos.
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e) Brindar informacién sobre la excelencia y eficiencia de los servicios que presta el
trabajador, a fin de tomar las decisiones que optimicen la gestién educativa.

ARTICULO 142.- Los méritos y deméritos del personal, se anotaran en la ficha que cada

trabajador tiene en el escalafén interno. El manejo es reservado, por quienes cumplen esa
funcioén.

CAPITULO V
DE LAS REUNIONES CON EL PERSONAL

ARTICULO 143.- Las reuniones del personal que se realicen dentro del horario de labores

podrdn ser convocadas por la Direccidn, con el propdsito de tratar problemas urgentes
vinculados con la marcha administrativa y pedagdgica del colegio.

ARTICULO 144.- La Direccién del plantel, convoca a reunién semanal para revision del

trabajo, formacién permanente, coordinacién de eventos y celebracion de cumpleafios, por
lo que el personal tomara las precauciones necesarias para participar sin contratiempos.

ARTICULO 145.- Toda reunién del personal que se realice en el ambito del Colegio, dentro o

fuera de horario de trabajo, deberd ser de conocimiento de la Direccidn y autorizada por
escrito.
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Derechos y responsabilidades de los
integrantes de la comunidad educativa

TITULO |
DE LOS EDUCANDOS

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
ESTUDIANTES

ARTICULO 146.- Los estudiantes de la Institucién Educativa Privada “Santa Anita” son la
razén de ser de la institucién educativa en cuyo entorno se organiza y ordena la vida

institucional desde la espiritualidad y carisma de Santo Domingo de Guzman y de Madre
Eduviges Portalet.

ARTICULO 147.- Son estudiantes de la institucién los nifios, nifias y adolescentes
matriculados oficialmente en cualquiera de los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria en
régimen escolarizado.

ARTICULO 148.- Derechos de los estudiantes:
a) Recibir una educacién cristiana catdlica acorde con la Ley General de Educacion vy el

Proyecto Educativo Institucional de la Institucion Educativa Privada SANTA ANITA vy
Congregacional (Proyecto Educativo Provincial) fundamentada en la Espiritualidad y el
Carisma de Santo Domingo de Guzmdan y de Madre Hedwige Portalet, para formar
personas capaces de “Predicar la Verdad y Portar la Luz de Cristo”. Asi como una
formacidn académica acorde con los nuevos adelantos de la ciencia, tecnologia y cultura.

b) Ser informado desde el inicio del afio escolar sobre la Propuesta Pedagdgica que
desarrolla la institucién y las disposiciones acerca del proceso de ensefianza-aprendizaje
(axiologia, indicadores de conducta, estrategias metodoldgicas, sistema de evaluaciéon
por dreas y cronograma de actividades).

c) Elegiry ser elegido democraticamente para integrar los organismos estudiantiles de la
institucion, de acuerdo con las normas establecidas siempre que tengan buen
comportamiento, rendimiento académico y permanencia minima de un afo en la
Institucion para ocupar un cargo y de acuerdo al perfil institucional.

d) Participar de los beneficios que la institucidn ofrece a los estudiantes para garantizar su
desarrollo integral (orientacidn y bienestar, apoyo psicolégico, enfermeria, programas
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de reforzamiento pedagdgico, talleres, charlas de orientaciéon vocacional, comedor
estudiantil, estimulos, premios, instalaciones, etc.)

e) Presentar con fundamento y respeto, cualquier observaciéon o reclamo que considere
pertinente, relacionado con su proceso de formacién, siguiendo las instancias
correspondientes.

f) Que la L.E.P. cautele el refuerzo académico necesario, con la finalidad de preservar el
tiempo compartido, la recreacion y el dialogo en su entorno familiar.

g) Ser escuchado y tratado con dignidad y respeto, sin discriminacién de cualquier indole.

h) Conformar la seleccién representativa del colegio en las diferentes disciplinas artisticas,
deportivas y académicas, siempre que se evidencie su autonomia, un comportamiento
adecuado y responsabilidad académica en las diferentes areas, teniendo en cuenta el
aspecto conductual.

i) Rendir sus evaluaciones oportunamente y ser informado en plazos breves de los
resultados de las mismas durante todo el proceso educativo.

ARTICULO 149.- Deberes y obligaciones de los estudiantes:
a) Tiene pleno conocimiento del Reglamento del Estudiante y del Manual de Convivencia

Escolar de la I.E.P.

b) Se identifica con la axiologia (principios, fines, virtudes) de la institucion, congregacién y
las que propugna la Iglesia Catdlica como estudiante dominico de la Inmaculada
Concepcion.

c) Demuestra respeto y participa activamente durante la oracién y en las actividades
liturgicas.

d) Demuestra un comportamiento adecuado en todo lugar, dentro o fuera del colegio, y
circunstancia de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento - Normas de
Convivencia y Disciplina.

e) Representa dignamente a la institucion educativa cuando sea designado, de acuerdo a
sus competencias, demostrando con su correcto comportamiento la buena imagen de la
institucion.

f) Se esfuerza por tener un éptimo rendimiento académico y conductual, asumiendo con
responsabilidad, honradez y conviccidn las indicaciones dadas.

g) Demuestra en todo momento el espiritu de trabajo individual y colaborativo con su
participacidn activa, responsable, critica y creativa en el desarrollo de las actividades de
los aprendizajes curriculares y extracurriculares.

h) Demuestra un espiritu civico y patridtico mediante el respeto a los simbolos patrios y la
entonacion correcta del Himno Nacional y de la institucidn.

i) Mantiene un trato cortés demostrando respeto mutuo, empatia y trato fraterno con sus
companferos y con todo el personal que labora en la institucién evitando que sus
palabras, gestos o escritos hieran la susceptibilidad de alguno de ellos.

j)  Cumple obligatoriamente todos los procesos de evaluacién en las fechas programadas,
asi como, con el desarrollo de las diferentes actividades de acuerdo a cada area.
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Permanece en el plantel durante la jornada educativa. Concurre a las clases con los

materiales solicitados por los docentes.

Asiste a la institucién educativa, cuando por razones estrictamente necesarias, se

programen actividades curriculares y/o extracurriculares en dias fuera del horario

escolar. Las cuales se programara y comunicard oportunamente a través de la plataforma

institucional. Las inasistencias en estos dias, deben ser justificadas conforme a lo

establecido en el presente Reglamento.

Acepta con respeto y actitud reflexiva los consejos y medidas disciplinarias que los

docentes o directivos determinen, enmendando su falta.

Cumple por conviccidon con los cargos y responsabilidades que se le confia en la

Institucidon Educativa; Municipio escolar, Municipio de Aula, y programas organizados por

la institucion o fuera de ella, representandola.

Toma conciencia en el cuidado y conservacion de la infraestructura, mobiliario, Utiles

escolares, y otros materiales de la institucion manteniendo el orden y la limpieza;

responsabilizandose en caso de ser deteriorados.

Reflexiona y asume con responsabilidad las medidas correctivas por las faltas cometidas,

errores y omisiones causadas por negligencia.

Revisa diariamente el aula virtual, la Agenda Escolar, el Reglamento del Estudiante vy el

Manual de convivencia escolar.

Asiste correctamente uniformado y aseado, portando sus trabajos y utiles escolares en

orden y a la hora indicada. En casos especiales puede asistir con otra prenda contando

para ello con permiso de la Coordinacién de TOE y Convivencia Escolar.

Mantiene el orden y limpieza de todos los ambientes de la institucién.

Mantiene el orden y postura adecuada durante las formaciones y desplazamientos por

los diferentes ambientes.

Participa activamente guardando el orden en:

e Lascelebraciones liturgicas, oraciones diarias y en la Capilla para lograr mantener una
adecuada comunicacion con Dios.

e Los salones de clase y lugares afines. Estos lugares son destinados para atender las
clases, estudiar y trabajar.

Asiste puntualmente a clases y a los examenes; la inasistencia a los mismos, se justifica

sélo con certificado médico/ constancia de atencién acompafiados del FUT respectivo.

Entrega oportunamente a sus padres o apoderados los documentos académicos vy

comunicados u otros remitidos por la institucion.

ARTICULO 150.- Prohibiciones a los estudiantes:
No se permite a los estudiantes:

a)

Comportamientos inadecuados, que atenten contra la imagen y prestigio institucional,
las buenas costumbres y normas de la institucion (falsificar firmas, pertenecer a bandas
juveniles, hurto, fraudes, adulterar notas, romper pruebas, no entregar los resultados de
las evaluaciones a sus padres, etc.).
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b) Dar, ofrecer o sugerir dadivas o regalos a cambio de beneficios personales.

c) Portar dispositivos moviles, salvo a solicitud del padre de familia a través de un FUT y
previa evaluacion autorizada por la institucion educativa.

d) Usar dispositivos méviles dentro del espacio interno de la Institucion Educativa.

e) Usar espacios no habilitados para almorzar u otros no autorizados para otros fines.

f) Traer a la institucion, material de lectura pornografico (fisico o digital), bebidas
alcohdlicas, energizantes, sustancias adictivas u objetos tecnoldgicos distractores que
atenten contra la persona y la axiologia de la institucion.

g) Usar accesorios de fantasia o de valor que no corresponden a su rol de estudiante
(piercing, aretes largos y otros)

h) Exponer su imagen personal en las redes sociales en una conducta inapropiada que
atente contra su integridad e imagen del colegio.

i) Ausentarse o evadirse del Plantel, de las clases y de las actividades educativas.

j) Permanecer en el aula o en otros lugares durante la formacion general, en actuaciones,
celebraciones litdrgicas y en horas de recreo sin autorizacién del docente.

k) Deteriorar la infraestructura del plantel, mobiliario, utiles del plantel o de sus
compaferos, asi como hacer inscripciones en las carpetas, paredes, puertas, etc.

[) Emitir juicios injuriosos, imagenes o memes acerca de las autoridades del colegio y de la
comunidad educativa en general, utilizando el internet para su publicacién en las redes
sociales.

m) Portar instrumentos con los que se pueda hacer o causar dafio.

n) Firmar actas o peticiones a favor o en contra de las autoridades o de cualquier miembro
de la institucion educativa sobre asuntos que comprometan la dignidad humana, labor
educativa y disciplina.

o) Dedicarse dentro del colegio a ocupaciones distintas a las escolares (venta de rifas,
productos, etc.) salvo las autorizadas por la Direccion.

p) Maltratar de palabra, obra o gesto a cualquier miembro de la comunidad educativa, o
injuriar con alusiones a su familia, religion, raza, nacionalidad y/o discapacidad fisica o
mental.

q) Transitar, sin autorizacidn, por los corredores adyacentes a la Direccion, puerta principal
y de la comunidad religiosa. Cuando llueve debe hacerlo por los corredores laterales.

r) Dejar los utiles escolares en el aula al término de la jornada escolar, excepto en los
maodulos asignados.

s) Ingresar a la Sala de Profesores y/o ambientes administrativos salvo indicacion explicita
de alguna autoridad.

t) Salirdelasaulas enlos cambios de hora, salvo permiso del profesor que inicia la siguiente
hora.

u) Asistir al colegio con uniforme que no corresponde a su horario escolar. Excepto casos
justificados por el padre de familia por medio del FUT.

v) Ejercer cualquier tipo de violencia que genera burlas o peleas o que hagan peligrar la
integridad fisica de sus compafieros o puedan causar deterioros en el Plantel.
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w) Manipular, sustraer cualquier objeto, material educativo, prenda y objetos personales,
de la institucién educativa, del personal o de sus compaiieros. Como medida de
prevencion o correccion el colegio estd facultado a solicitar a cada estudiante que revise
su mochila en presencia de la autoridad.

x) Retirarse de la institucidon educativa sin autorizaciéon antes del término de la jornada
escolar o una actividad extracurricular.

y) Asistir al plantel con tatuajes, exhibir corte de cabello diferente al escolar, tefiirse el
cabello total o parcialmente y usar maquillaje no acorde a la presentacién personal de la
estudiante requerida la institucion.

z) Utilizar servicios higiénicos que no corresponden a su sexo, nivel, sector y otros.

CAPITULO I
DE LA PARTICIPACION DE LOS EDUCANDOS

ARTICULO 151.- Municipio Escolar, es el organismo de participacién y apoyo de estudiantes
en la Institucién Educativa, es elegido en forma democratica por voto universal y secreto
para un periodo de un afo, tiene por finalidad contribuir en el proceso educativo mediante
el ejercicio de sus deberes y derechos. Todos los candidatos representantes de las aulas
deben cumplir el perfil del estudiante santanitense.

ARTICULO 152.- Los requisitos para ser candidatos a representantes de Aula son los

siguientes:

Ser estudiante y tener asistencia regular al aula.

Ser estudiante de sexto de primaria hasta tercero de secundaria.

Ser estudiante con permanencia en la institucidon por mds de un afio.
Interés en participar y espiritu de colaboracion.

Estar aprobado satisfactoriamente en todas las areas.

AN N N

Tener nota de conducta A o AD.

ARTICULO 153.- El Municipio Escolar estd constituido por: El Municipio Escolar del Colegioy
los Municipios Escolares de Aula, bajo la coordinacidn del Docente-Asesor.

El Municipio Escolar estd conformado por los siguientes miembros:

a) Alcalde(sa).

b) Teniente Alcalde(sa).

c) Regidor(a) de Educacién, Cultura y Deporte.

d) Regidor(a) de Salud y Medio Ambiente.

e) Regidor(a) de Emprendimiento y Actividad Productiva

f) Regidor de Comunicacion y Tecnologia de la Informacion.

g) Regidor(a) de Derechos del Nifio, Nina y Adolescente.
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TITULO Il
DEL EMPLEADOR

CAPITULO |
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

ARTICULO 154.- Es derecho exclusivo de LA INSTITUCION, administrar, organizar, coordinar,

formar, dirigir, evaluar, orientar y disponer de las actividades del personal en el centro de

trabajo, estableciendo politicas destinadas a la consecucidn de sus objetivos, observando las

disposiciones laborales vigentes, como:

1. Formar y estimular la Identidad del trabajador con la Institucion, orientdndose a la
puntualidad, responsabilidad y eficiencia en el trabajo.

2. Diseflar programas de formacién e induccién para el personal nuevo y jornadas
pedagdgicas para todo el personal dentro de la jornada laboral.

3. Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier trabajador para el puesto o labor para
la cual haya sido asignado, asi como valorar sus méritos y decidir su promocién, ascenso
0 mejora de su remuneracion.

4. Establecer, programar y modificar la jornada de trabajo previa comunicacién con el
trabajador de manera oportuna.

5. Determinary dar a conocer la escala de remuneraciones de los trabajadores
Seleccionar y contratar nuevo personal.

7. Celebrar contratos de trabajo en cualquiera de las formas o modalidades contractuales
establecidas en las normas legales vigentes, sin limitacidn alguna.

8. Introducir, modificar, aplicar las formas, métodos y tecnologias de trabajo que considere
conveniente.

9. Designar su plana jerarquica y directiva.

10. Determinar y dar a conocer las funciones, obligaciones y responsabilidades de cada
trabajador.

11. Disponer el traslado temporal o permanente del personal, su rotacién o asignacién de
nuevas funciones, segun su capacidad y necesidad del servicio.

12. Amonestar, suspender, multar, despedir o extinguir el vinculo laboral, en aplicacién de
sus facultades disciplinarias y/o disposiciones legales vigentes.

13. Conceder permisos justificados y licencias a sus trabajadores.
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14. Conceder tolerancia a los trabajadores, a la hora de ingreso por razones exclusivamente
excepcionales y debidamente justificadas.

15. Formular normas, reglamentos, directivas y darlos a conocer al personal, que regulen el
desempeiio de la labor, la conducta y seguridad en el trabajo.

16. Implementar las acciones de Evaluacion del Rendimiento Laboral del Personal y darlos a
conocer.

ARTICULO 155.- Es obligacion de la Institucion:

1. Registrar los Contratos de Trabajo de su personal ante la Autoridad Administrativa de
Trabajo.

2. Abonar las remuneraciones del personal en forma puntual.
Abonar las obligaciones laborales por prestaciones de salud de sus trabajadores.

4. Observar y cumplir las disposiciones relativas a la Seguridad y salud en el Trabajo. En
cuanto a salud en el trabajo, el personal evaluado recibird sus resultados de
forma oportuna y por un especialista en Salud).

5. Retener y depositar los aportes a los fondos de jubilacién de los trabajadores.

6. Cumplir con el depdsito de CTS o pago de los mismos, asi como de las gratificaciones por
fiestas patrias y navidad segln las normas legales vigentes.

7. Observar los procedimientos establecidos en las normas legales vigentes y en el presente
reglamento, en la aplicacion de medidas disciplinarias a los trabajadores.

CAPITULO Il
EVALUACION DEL RENDIMIENTO E IDONEIDAD

ARTICULO 156.- La Institucién efectuara evaluaciones al Rendimiento Laboral del Personal,

con la finalidad de apreciar adecuadamente el rendimiento, productividad vy
comportamiento del trabajador en el desempeio de su cargo. Los resultados obtenidos en
la ejecucidn de sus deberes y funciones, consta por escrito en su carpeta personal. Dicha
evaluacidon deberda ser firmada por el trabajador ddndole la oportunidad previamente de
exponer sus alcances, comentarios o explicaciones si lo estimase conveniente, mediante un
didlogo reflexivo. Los documentos que se generan en el proceso de Acompanamiento
Pedagdgico, constituyen parte del proceso de evaluacidn del rendimiento e idoneidad.

ARTICULO 157.- La Evaluacién del Rendimiento Laboral del Personal es permanente; la

Direccién de la Institucidn designa al personal responsable y determina sus formas y
oportunidades.
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ARTICULO 158.- El trabajador estd obligado a acusar la recepcién de los documentos de
Evaluacion y/o de Acompafiamiento y Monitoreo Pedagdgico; el incumplimiento de esta

obligacion constituye falta grave y dara lugar a que el empleador se lo remita por conducto
Notarial, con la aplicacion de la medida disciplinaria que corresponda.

TITULO llI
DEL TRABAJADOR

CAPITULO |
ADMISION, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

ARTICULO 159.- Corresponde a la direccién del colegio la seleccién y contrataciéon de

personal en general.

ARTICULO 160.- Para postular a la Institucién Educativa, se requiere:

a) Presentar Curriculum Vitae documentado.

b) Participaren-elproceso-deselaccidn.

c) Identificarse con los fines de la Institucidon Educativa y asumir el compromiso de honor
de cumplir con sus deberes en el marco de la axiologia del plantel.

d) Ser aceptado por la Direccién General.

ARTICULO 161.- Todo postulante a un puesto de trabajo, cumplird con presentar los

siguientes documentos de acuerdo a la plaza vacante:

a) Certificados de estudios técnico, diplomas, titulos, grados, etc.

b) Certificado de trabajo emitido por autoridades donde laboré anteriormente.
c) Certificado de salud otorgado por el drea correspondiente.

d) Certificado de antecedentes policiales.

e) Constancia de SUNEDU

f) Copia del DNI

g) Declaracién de carga familiar

h) Ficha magisterial

i) Certificado Unico Laboral emitido por el Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 162.- Son profesores de la Institucion Educativa, quienes ejercen labores docentes
en el plantel, aceptando las dimensiones del Ideario, Axiologia y el Reglamento Interno, e
identificdndose con el Proyecto Educativo Institucional.
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ARTICULO 163.- Ejercen la docencia:
a) Los profesionales religiosos o laicos con titulo pedagdgico.

CAPITULO II
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 164.- Son derechos de los trabajadores:

1. Ser informado oportunamente sobre las funciones, obligaciones y responsabilidades
para las que ha sido contratado, asi como el horario de trabajo que debe cumplir y las
disposiciones que normen sus condiciones de trabajo.

2. Percibir por la labor efectuada, la remuneracion que corresponda, de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes y a las normas Institucionales.

3. Aquesuremuneracion, no pueda ser reducida en forma inmotivada y por acto unilateral,
salvo los descuentos de ley o que provenga de mandato judicial.

4. Formular reclamos verbales o escritos cuando considere vulnerados sus derechos
laborales observando el respeto, decoro y la debida oportunidad, asi como los
procedimientos establecidos por la Direccidn.

5. Proponer, através de las respectivas instancias y jerarquias, sugerencias, planteamientos
e iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la eficiencia y fines de LA INSTITUCION.

6. Hacer uso de las licencias y permisos que disponen las normas legales laborales vigentes.

7. Recibir de manera oportuna y por un especialista de Salud los resultados médicos a los
cuales hemos accedido.

8. En caso de epidemias, pandemias y/o desastres naturales la Institucion cumplira con las
disposiciones establecidas por el MINEDU y el MINSA

ARTICULO 165.- Son obligaciones de los trabajadores:

1. Dentro del principio de la buena fe laboral, asumir y hacer suyos los principios
axioldgicos de la doctrina social de la Iglesia Catdlica y el Carisma de Luz y Verdad de la
Congregacién HERMANAS DOMINICAS DE LA INMACULADA CONCEPCION, poniendo en
practica la experiencia cristiana en su vida personal, familiar, profesional y laboral.
(Tenemos algunos docentes no catdlicos)

2. Tratar con respeto a los integrantes de la comunidad educativa, con ética personal y
profesional, fortaleciendo el buen clima institucional.

3. Velar por la integridad fisica, moral, espiritual, social emocional y psicoldgica de los
estudiantes de la institucion.

4. Respetar el conducto regular de acuerdo a las instancias respectivas de la instituciéon
educativa.
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Participar activamente en todas las actividades para el logro de objetivos estratégicos y
formativos que se han propuesto.

Conocer y asumir el proyecto educativo institucional para la consecucion de los fines 'y
principios institucionales.

Capacitarse mediante la formacidn permanente para ofrecer un servicio profesional de
calidad y presentar las constancias o certificados emitidos por el ente capacitador.
Cuidar, conservar y promover la buena imagen Institucional con el compromiso de la
comunidad educativa.

Cumplir puntualmente todas las funciones asignadas en los tiempos establecidos bajo
responsabilidad administrativa.

Desempenar con eficiencia y eficacia, en los plazos determinados las labores para las
qgue ha sido contratado.

Proporcionar, en los plazos determinados, los datos y documentos que se le soliciten.
Guardar absoluta reserva sobre aquellas actividades, asuntos, gestiones y documentos
gue por su naturaleza sean de caracter reservado o confidencial.

Registrar individual y oportunamente su ingreso y salida.

Informar oportunamente a la Administracidn sobre el cambio de su domicilio, asi como
cualquier variacién de sus datos personales y familiares.

Recurrir a exdmenes preventivos, controles de salud y reconocimientos médicos que
establezca la Institucion.

Acudir a la institucidn siguiendo las pautas de uniformidad y con adecuada presentacion
personal.

Cuidary usar de manera adecuada los utiles, materiales, herramientas, equipos, etc. que
se le proporcionen para la realizacion de sus labores, porque los trabajadores
responderan permanentemente por los bienes de propiedad de LA INSTITUCION.
Reparar o reponer los Utiles, materiales, herramientas, equipos, etc. de la Institucién,
gue por negligencia se hayan malogrado o perdido.

Cumplir y respetar las disposiciones de bioseguridad que dicte la Institucion, asi como
las establecidas en el presente reglamento.

Reportar informacién fidedigna y veridica sobre cada una de las acciones que le sean
solicitadas por sus superiores.

Comunicar oportunamente a la administracion o SUBDIRECCIONES de nivel, segun sea
el caso, sus iniciativas y/o sugerencias para incrementar la eficiencia en el trabajo.
Comunicar inmediatamente a la administracion, y a las subdirecciones respectivas, la
inasistencia o tardanza al centro de trabajo, exponiendo y justificAndolo con un
certificado médico, constancia de atencion, emitido por ESSALUD - EPS u otras
instituciones publicas o privadas, a efectos de no incurrir en falta grave.

Permanecer durante la jornada laboral en los ambientes de la institucidén y de acuerdo
con sus funciones de trabajo.

ARTICULO 166.- Queda expresamente prohibido a los trabajadores:
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Atentar contra los principios axiolégicos que rigen a la institucién.
Vulnerar, infundir temor o herir las susceptibilidades de los compafieros de trabajo con
bromas, comentarios, apodos y/o amenazas de toda indole.

3. Abandonar y/o retirarse del puesto de trabajo durante la jornada laboral, sin causa
justificada y sin la debida autorizacién de la subdireccién respectiva

4. Realizar actividades distintas a las de su funcion, con fines lucrativos o comerciales,
sociales o de caracter familiar al interior de la Institucién Educativa y en horario de
trabajo. La infraccion a esta norma se considerara falta grave.

5. Introducir, difundir o distribuir publicidad de cualquier tipo dentro de las diferentes areas
de la Institucion.

6. Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la Institucion a
través de diferentes medios de comunicacidén, salvo quienes hayan sido autorizados por
la Direccidn de la Institucion.

7. Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones material educativo, equipos,
magquinarias, llaves, vehiculos que no les han sido asignados o por ser ajeno a la gestidon
de los mismos, salvo autorizacién expresa y previa de la instancia correspondiente.

8. Ofrecer y participar en forma personal o colectiva en actividades de refuerzo a los
estudiantes de la institucidn en sus domicilios o de terceros.

9. Interferir en asuntos técnico pedagdgicos, administrativos y de personal que disponga la
Direccién, asi como efectuar murmuraciones o comentarios negativos que atenten
contra la axiologia de la Institucién y sus autoridades.

10. Observar una conducta disociadora que propicie la ruptura de las relaciones
interpersonales.

11. Fumar, consumir bebidas alcohdlicas y/o sustancias alucinégenas dentro de la Institucion.

12. Propiciar espectdculos bochornosos en lugares publicos que atenten contra la buena
imagen y el prestigio institucional.

13. Concurrir a lugares de dudosa reputacién o, que, por su naturaleza, rifian contra los
principios axiolégicos, fines y objetivos de la Institucion.

14. Asistir a laborar en estado etilico o con aliento alcohdlico.

15. Tomar el nombre de la Institucién para justificar acciones de tipo personal o para
efectuar tramites sin autorizacién de la Direccién.

16. Solicitar dinero, regalias y otros de padres de familia y/o estudiantes.

17. Representar o asumir obligaciones de los padres de familia sin que figure como
apoderado del estudiante.

18. Faltar al trabajo sin causa justificada y sin aviso a las instancias correspondientes.

19. Emplear la informacion y datos de los padres de familia, estudiantes, o personal de la
institucion con fines personales.

20. Fotografiar o filmar a los estudiantes en las instalaciones del colegio, para publicar de
modo personal en las redes sociales; estas acciones solo corresponden a la institucion.

21. Impedir el funcionamiento del servicio educativo.
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22. Censurar las determinaciones que tomen las autoridades de la institucién.
23. Desacatar las indicaciones de la Direccién y personal directivo y jerarquico.

CAPITULO llI
DE LOS DERECHOS, DEBERES, y OBLIGACIONES DE LOS DOCENTES

ARTICULO 167.- Son derechos del personal docente:

a) Participar en las acciones que se prevean en los documentos de planificacion.

b) Recibir cursos y asistir a eventos de capacitacién que organiza el colegio u otras
instituciones; facilitando los tiempos pertinentes, previa coordinacion y sustentacion del
mismo con las autoridades correspondientes.

c) Recibir los estimulos que otorga la Institucién Educativa.

d) Conocer lafichay resultados que considera la institucion para la evaluacién del personal
a recibir los estimulos.

e) Socializar la ficha de monitoreo docente y contar con la debida retroalimentacion luego
del monitoreo.

f)  Recibir por escrito el reconocimiento por el desempefio laboral. (oficio de felicitacién).

g) A no ser interrumpido durante la hora de su refrigerio y/o clase, salvo en casos de
urgencia.

h) El docente debe contar con una copia de documentos importantes como: el contratoy
el reglamento interno de la institucion.

i) Ser atendido de manera respetuosa, cordial y empatica en el area de administracion.

j) Ser atendido por administracién en un horario flexible considerando la disponibilidad del

docente, siempre que éste no obstaculice sus funciones administrativas.

k) Recibir informacién de parte del departamento psicopedagdgico de manera oportuna

sobre cada estudiante para tener conocimiento de sus fortalezas y debilidades.

ARTICULO 168.- Son deberes del personal docente:

a. Demostrar puntualidad, participacidn y colaboracion en todas las actividades diarias. En
las actividades de inicio el docente hara la oracién y en la finalizacion de su clase
verificara que el aula quede limpia, los equipos y las luces estén debidamente apagados.

b. Participar activamente en las reuniones colegiadas; asi como en jornadas de reflexion
y/o retiros u otras dispuestas por la Direccién.

c. Desarrollar su misién docente con sentido dindmico y vivencial, aplicando estrategias,
métodos, procedimientos y formas didacticas adecuadas al nivel y a la naturaleza de las
areas.

d. Participar en todas las actividades civicas, religiosas, formativas programadas por la
Institucion.
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e. Realizar una evaluaciéon formativa y permanente; asimismo una retroalimentacién
oportuna, brindando la informacidn a los estudiantes, padres de familia y autoridades de
la Institucion Educativa.

f.  Velar por la permanencia de los estudiantes en el aula durante las clases; salvo en casos
de indisciplina (faltas muy graves), derivarlo a la Coordinacién de Tutoria, Convivencia y
Disciplina, Departamento Psicopedagdgico o a la responsable de Sector.

g. Emitir los informes de notas y/o de comportamiento que se le solicita, expresando juicios
y presentando las sugerencias que estime necesarias.

h. Conceder entrevista a los padres de familia que lo soliciten a través de SIANET, de
acuerdo con el cronograma establecido, demostrando puntualidad en la hora pactada,
asimismo informar a recepcion, si por algin motivo, hubiera citado al padre, fuera del
horario designado.

i. Participar con plena disponibilidad e identificacion en la elaboracién de documentos de
gestion del colegio.

j.  Recibir la supervisién opinada e inopinada de los organismos responsables y ejecutar los
correctivos para solucionar las deficiencias o cumplir con las omisiones.

k. Tener al dia los documentos pedagdgicos de su responsabilidad y subirlos a las
plataformas institucionales indicadas.

I. Diversificar los conocimientos correspondientes a su area teniendo como referente los
documentos vigentes de acuerdo con la ley y a las necesidades de los estudiantes
establecidos a través del diagndstico.

m. Tener siempre un trato cordial, amable y respetuoso con los estudiantes, padres de
familia y con todos los trabajadores de la institucidon velando siempre por el buen clima
institucional.

n. Subir el material de trabajo en el Aula Virtual para que los estudiantes puedan tener
acceso a lo trabajado en clase.

ARTICULO 169.- Son obligaciones del personal docente, con los/las estudiantes:

a) Brindar oportunidad para descubrir, adquirir y desarrollar la vida de Cristo en plenitud,
encontrandolo en si mismo y en los demas.

b) Interiorizar y vivir con sus estudiantes la espiritualidad y carisma de Santo Domingo de
Guzman y Madre Eduviges Portalet: Predicar la Verdad y Portar la Luz de Cristo,
asumiendo los principios y valores dominicos y siendo coherente en sus actos.

c) Educar en la practica de virtudes con el ejemplo, dar a los estudiantes oportunidades
para desarrollar y vivenciarlas, proponiendo los ideales, desarrollando su sentido critico
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y reflexivo, orientandose para que logren un proyecto de vida personal que trascienda
al préjimo y sean capaces de impulsar la accion.

d) Fortalecer en los/las estudiantes la practica de las virtudes por conviccién, de manera
desinteresada y responsable que los lleve a vivir en la Luz y la Verdad.

e) Ensefiarles a que valoren el sentido del estudio y aprendizaje para que sean capaces de
opinar con base y fundamento y puedan aportar sus conocimientos.

f)  Descubrir, a través de la observacion directa y analisis, el grado de evolucién y madurez
de los estudiantes.

g) Vivir con los/las estudiantes solidariamente interesandose por sus preocupaciones,
inquietudes, alegrias, aprendiendo a conocerlos y valorando sus fortalezas.

h) Guiarlos, a través de la practica, a perfeccionar su vida espiritual desde la ética moral -
cristiana catdlica.

i) Procurar a través del trabajo diario a desarrollar a conciencia su labor y asumir la
realidad circundante.

j) Fomentar la identificacion que debe existir entre todos los peruanos en la comun tarea
de seguir forjando, enriqueciendo y perfeccionando nuestra cultura.

k) Comunicar oportunamente a los/las estudiantes las disposiciones emanadas de los
6rganos de Direccion, Técnico-Pedagdgico y de Apoyo, para el mejor desarrollo de la
actividad educativa.

[) Retroalimentar, oportunamente, las actividades trabajadas por los estudiantes.

m) Informar los resultados de la evaluacién, no excediéndose mads de una semana.

n) Asumir la responsabilidad directa de la sesién de aprendizaje, bien estructurada, sin la
colaboracién de auxiliares.

o) Acompafiar, controlar y guiar a los estudiantes en los recreos, refrigerios y salidas del
colegio; evitando actitudes violentas o que pongan en riesgo su integridad.

p) Establecer acciones con las coordinaciones de Psicopedagogia y de Normas y
Convivencia Escolar, derivando a los estudiantes que requieran su atencion.

g) Participar en el disefo, elaboracién, ejecucion y evaluacion de proyectos orientados a
solucionar la problematica institucional.

r) Ejercer lalabor de tutoria en el aula que se le asigne.

s) El docente debe mantener una distancia prudente con el estudiante y con el padre de
familia, evitando intercambiar nidmeros de teléfono, correos electrénicos o paginas
sociales para no generar malos entendidos cuando se trate de asuntos personales.
Exceptuando con el padre participativo.

ARTICULO 170.- Son obligaciones de las tutoras o tutor de clase:

a) Velar por el buen desempefio espiritual, académico y conductual de los/las estudiantes
de su aula, informando en forma oportuna a las autoridades del plantel y a los padres,
las dificultades que puedan presentarse.

b) Establecer vinculos de comunicacion y apoyo entre los estudiantes.
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c) Informaralos padres de familia sobre el desempefio de sus hijos y presidir las reuniones
de su aula.

d) Elaborar el Plan Anual de Tutoria del Aula.

e) Organizar a los estudiantes para facilitar su integracién y el mejor desarrollo de las
sesiones de aprendizaje, realizando el acompafiamiento respectivo.

f) Acompafar a los padres de familia del aula a su cargo, en todas las actividades
programadas y de acuerdo al cronograma establecido:

Escuela de padres.

Jornadas de reflexién

Olimpiadas de padres de familia

Otros que determine la Direccién

g) Verificar la presentacidn del estudiante, el aseo y el uso correcto del uniforme.

h) Inculcar sentido de responsabilidad, obediencia, puntualidad, respeto, orden y hacer
cumplir las Normas del Reglamento Interno.

i) Detectar dificultades de aprendizaje y buscar asesoramiento.

j)  Resolver en primera instancia, problemas de comportamiento.

ARTICULO 171.- La enumeracién de obligaciones y prohibiciones contenidas en el presente

reglamento no es de caracter limitativo dado su naturaleza; por tanto, no afectan
obligaciones especificas de cada trabajador de acuerdo al cargo que desempefia en la
institucidon y deben aplicarse con sujecion a la legislacidn vigente.

CAPITULO IV
DE LA PERMANENCIA EN EL CENTRO DE TRABAJO

ARTICULO 172.- Los trabajadores estan obligados a permanecer en su puesto de trabajo

durante toda la jornada. El desplazamiento a otras oficinas o dependencias obedecera a
instrucciones que provengan del jefe inmediato superior; y en ausencia de éste, del Personal
Jerarquico que corresponda a su labor y solamente para la realizacion de actividades propias
de la funcién.

ARTICULO 173.- Los trabajadores deben informar por escrito a su jefe inmediato sobre
cualquier hecho que se produzca en su ambiente de trabajo y que origine malestar o danos
al trabajador o a la Institucion.

ARTICULO 174.- Esta prohibida la salida de los trabajadores del centro laboral durante las
horas de trabajo. Quedan exceptuados aquellos que, con autorizacién del personal

responsable, tengan que realizar actividades del servicio fuera del local institucional.

ARTICULO 175.- En caso de que el trabajador se retire de su centro laboral por motivos
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particulares, previa evaluacidn y aprobacién de la direccién, deberd presentar un FUT en la
secretaria y portar la papeleta de salida debidamente firmada por su inmediato superior. En
casos de emergencia se obviard este procedimiento que luego se regularizara.

ARTICULO 176.- La salida del centro de trabajo sin la correspondiente papeleta de salida es

considerado abandono de trabajo y sancionado conforme al reglamento.

ARTICULO 177.- La papeleta de salida serd proporcionada por la administracién; el

trabajador autorizado para salir se reportara con su inmediato superior para el control
respectivo, tanto a la hora de salida como de retorno, entregando la papeleta
correspondiente.

CAPITULO V
DEL USO DEL UNIFORME DEL PERSONAL

ARTICULO 178.- DEL UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL
El uso del uniforme del personal es obligatorio para asistir a la Institucion Educativa y a todos
los actos o ceremonias internas o externas. Consiste en:
Uniforme de diario:
Pantaldn de vestir azul, camisa/blusa celeste, chompa/casaca/saco/blazer azul y zapatos
negros.
Uniforme de gala:
Mujeres: vestido azul y blazer o saco, zapatos negros
Varones: pantaldn de vestir azul, camisa celeste, saco azul, zapatos negros.
Buzo institucional (los dias indicados por la Direccién)
El personal de la institucidn debe cuidar su presentacién personal.

El Personal que cuente con uniforme o le haya sido asignado uniforme como parte
de su seguridad e higiene para el cumplimiento de sus funciones, estad obligado a utilizarlo
dentro de su jornada laboral.

CAPITULO VI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 179.- Los permisos y licencias son autorizaciones que se otorgan a los

trabajadores para ausentarse del centro laboral. El presente reglamento regula sus causas,
formas y procedimientos.

ARTICULO 180.- Corresponde a la Administracion o a la que haga sus veces, resolver las

solicitudes de permisos, descansos médicos y licencias por maternidad o paternidad y
fallecimiento de un familiar directo de acuerdo a ley; sin embargo, los permisos que se
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otorguen al personal docente, serdn resueltos por la Direccién con conocimiento de las
Subdirecciones de Nivel.

ARTICULO 181.- La Direccién de la Institucién resolverd en ultima instancia la solicitud de los
permisos especiales del personal y los horarios de recuperacion.

ARTICULO 182.- Las Licencias reguladas por las normas laborales vigentes se justifican en los
siguientes casos y Unicamente con los siguientes documentos:

a) Por enfermedad, con Certificado Médico o de Incapacidad para el Trabajo, expedido por
ESSALUD, los Centros Asistenciales del Ministerio de Salud y/o por Certificados Médicos
Particulares debidamente visados por el Ministerio de Salud.

b) Por Atencién Meédica, con la Constancia expedida por ESSALUD o los Centros
Asistenciales del Ministerio de Salud.

c) Por citacidn Policial o Judicial, con la Cédula de Notificacion.

d) Las demas que establezca la ley, con el documento que lo acredite.

ARTICULO 183.- LA INSTITUCION otorgara la autorizacién para el uso de estas licencias
reguladas por las normas laborales vigentes, siempre que el trabajador justifique las mismas

con los documentos que acrediten la contingencia, la citacion policial o judicial, dentro de
los plazos establecidos en el presente reglamento.

ARTICULO 184.- Los permisos y licencias podran ser otorgados por la Institucién a solicitud

de los trabajadores; para hacer uso de las mismas se requiere de autorizacion expresa de la
direccion con conocimiento del inmediato superior. La autorizacién no se presume, debe
constar por escrito bajo responsabilidad del trabajador.

ARTICULO 185.- El permiso para ausentarse por horas de la I.E. se solicita por escrito a la

Direccion, con 24 horas de anticipacién. En el caso de fallecimiento de padres, cényuge e
hijos, se otorgara tres dias de permiso, cuando el fallecimiento ocurre en la capital y cinco
dias, fuera de esta.

ARTICULO 186.- Corresponde a la Institucion evaluar si se otorga el permiso o la licencia

solicitada por el trabajador, ello en base a las causas que lo motivan y los documentos que
lo acrediten; asi mismo, determinar si la autorizacidn para ausentarse del centro laboral sera:
con o sin goce de remuneracion y/o con o sin compensacién en jornada adicional al horario
de trabajo.

ARTICULO 187.- En ningln caso podrd otorgarse permisos ni licencias por motivos

particulares, si previamente no se ha asegurado al personal que reemplace o cubra las
funciones que le corresponden al trabajador que lo solicita.
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ARTICULO 188.- La Institucién podrd otorgar permisos y licencias a los trabajadores por
estudios y/o capacitacion, siempre que sean de interés institucional. Corresponde al colegio
determinar las condiciones para su otorgamiento.

ARTICULO 189.- Los Trabajadores deberan solicitar, de preferencia, sus citas médicas en
ESSALUD y/o en los Centros Asistenciales del Ministerio de Salud, en horas de la tarde y de
ser posible, fuera de su jornada laboral.

ARTICULO 190.- Las licencias por comisién de servicios responden a la necesidad que tenga

la institucidn para atender asuntos especificos de su propio interés fuera de la localidad; son
con goce de haber y su duracion depende de la tarea a cumplir.

ARTICULO 191.- Los permisos y licencias no establecidos en las normas laborales vigentes

seran evaluados por la direccion.

CAPITULO VII
DESCANSOS SEMANALES

ARTICULO 192.- Los trabajadores de LA INSTITUCION, después de laborar 48 horas
semanales o 6 dias tendran derecho a un dia de descanso, salvo disposicion distinta derivado

del Horario de Trabajo que establezca la institucion.

CAPITULO VIII
CAPACITACION

ARTICULO 193.- La Institucién podra fomentar, promover o costear acciones de capacitacion
e investigacion para el desarrollo de los trabajadores, cuando lo considere pertinente, para
gue éstos ejerzan sus funciones con el maximo de eficiencia. Es obligatoria la asistencia a la
capacitacién cuando lo disponga la Institucidn.

CAPITULO IX
REMUNERACIONES

ARTICULO 194.- La Institucion abonarad mensualmente las remuneraciones a los trabajadores
mediante el sistema financiero que se establezca. La remuneracion al cargo y a otros
conceptos se realizara mientras el trabajador esté ejerciendo dichas funciones.
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ARTICULO 195.- Todo trabajador estd obligado a recibir su boleta de pago de
remuneraciones y acusar su conformidad a la finalizacién del mes, asi como la constancia de

liquidaciones de CTS. El trabajador informard bajo responsabilidad si cuenta con otros
ingresos para efectos de célculo de quinta categoria.

ARTICULO 196.- Los reclamos correspondientes se efectuaran dentro de la semana siguiente
de efectuado el pago en la oficina de Contabilidad (tesoreria).

ARTICULO 197.- El colegio pagara la labor realizada, teniendo presente el registro de ingreso
y salida, y el cumplimiento de las funciones asignadas: partes diarios, turnos designados, y
otras funciones encomendadas.

CAPITULO X
VACACIONES

ARTICULO 198.- Las vacaciones del personal se regulan de conformidad con las normas

legales senaladas en el presente Reglamento.

ARTICULO 199.- El personal Docente hard uso de sus vacaciones al concluir el afio escolar y

luego de haber cumplido con la entrega de la totalidad de los documentos técnico -
pedagdgicos. Esta obligacién no podra exceder bajo ninguna circunstancia del ultimo dia
habil del mes de diciembre del aifio en curso. El incumplimiento de lo sefialado constituye
falta laboral muy grave y pueda dar lugar al inicio del procedimiento de despido por causa
justificada.

ARTICULO 200.- Las vacaciones del Personal No Docente o Administrativo se haran efectivas
de acuerdo al respectivo rol vacacional que establezca anualmente LA INSTITUCION; las

fechas establecidas en el rol podran ser modificadas cuando existan razones que asi lo
justifiquen, en orden al interés de productividad y normal desenvolvimiento de actividades
en el centro de trabajo.

CAPITULO XI
ASIGNACION DE FUNCIONES

ARTICULO 201.- La Institucién asignara a cada trabajador las funciones que deberd cumplir

al iniciar la relacion laboral, al incorporarse de su descanso vacacional y/o al disponerse su
rotacién a encargo de otra funcion.

ARTICULO 202.- La Institucion podra incrementar o modificar las funciones que se le asigne

al trabajador, en funcion a su especialidad, capacidad laboral y/o destrezas declaradas en su
Hoja de Vida, sin que ello implique el incremento de la jornada laboral ni de la remuneracion,
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salvo que requiera justificadamente de horas extras o de un desempefio excepcional, todo
ello a criterio del empleador.

ARTICULO 203.- Las funciones que se le asigne al trabajador, constituyen parte del presente
reglamento; en consecuencia, el trabajador esta obligado a su estricto cumplimiento.

TITULO IV

DE LA PARTICIPACION DE LOS PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 204.- Los padres de familia son educadores naturales de sus hijos, tanto estos

como los apoderados son los representantes legales de los estudiantes y con ellos, colabora
la |.LE.P. a través de su personal y recursos, bajo la orientacién de la Congregacién Promotora.

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS

ARTICULO 205.- Son derechos de los padres de familia:

a) Conocer la orientacién axioldgica de la I.E.P.

b)  Enterarse de los nuevos dispositivos legales emanados del Ministerio de Educacion y
las directivas que la direccién estima conveniente.

c) Ser informados periddicamente de la educacién integral de sus hijos.

d) Integrarse activamente a la comunidad de padres de familia.

e)  Participar en el proceso de la educacion integral de sus hijos(as) a través de la Escuela
de Padres y en las diferentes actividades programadas por la Institucién.

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 206.- Son obligaciones de los padres de familia:

a) Dirigirse al personal de la institucién con respeto y cordialidad dentro y fuera del
plantel. Asi también, al referirse a ellos en redes sociales y/o plataformas
institucionales creadas con fines relacionados a la educacién de sus hijos.

b)  Suscribir oportunamente el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS,
acatando las condiciones y cldusulas que en él se establecen. EI CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, es un contrato de naturaleza civil y obliga a
sus partes a su estricto cumplimiento.
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c) Sefialar domicilio real, con teléfono fijo y celular permanente al momento de suscribir
el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS, lugar a donde se le haran llegar las
comunicaciones que la I.E.P. tenga que cursar. En caso de tener vivienda de dificil
ubicacién, debera de sefialar un domicilio y teléfonos alternativos.

d) Cumplir oportunamente con el pago de las pensiones de ensefianza.

e)  Cumplir con el pago de moras e intereses, asi como el costo de los gastos legales y
notariales que genere el incumplimiento del pago de pensiones dentro del
Cronograma establecido en el Contrato.

f) Asumir el costo de las notificaciones notariales que se le curse por falta de pago de
pensiones o por suspension del servicio.

g)  Matricular o ratificar la matricula de su hijo (a) dentro del cronograma establecido por
la I.E.P.

h)  Asistir obligatoriamente a la cita programada por la |.E.P en el horario establecido para
su atencién, otorgando una tolerancia de 5 minutos, en caso contrario tendra que
solicitar una nueva cita.

i) Recepcionar el informe de notas cada bimestre de forma personal, en caso no se
presente una justificacion oportuna, se condiciona la permanencia del estudiante en
la institucion.

j) Concurrir obligatoriamente por citacion expresa de la I.E.P, al no hacerlo, quedara
plasmado en la ficha de entrevista y a través del Sianet.

k) Participar en las actividades de los Padres de Familia programadas por la I.E.P.

) Participar en el Proceso Educativo de sus hijos(as), apoyando y respetando los
principios. normas, disciplina y demas disposiciones complementarias dictadas por la
I.E.P.

m)  Enviar los utiles solicitados al inicio del afio escolar y en el transcurso de este para
facilitar el proceso de ensefianza- aprendizaje del estudiante.

n)  Participar activamente en el proceso educativo y formativo de sus hijos con ejemplo
de vida.

o)  Apoyar el logro de los objetivos planteados por la direccién de la I.E.P

p)  Velar por el prestigio y progreso de la |.E.P.

q) Leer, conocer y acatar el reglamento del estudiante de la I.E.P. Santa Anita.

r) Velar por las buenas relaciones institucionales.

s) Acatar las disposiciones emanadas de las autoridades de la |.E.P.

t) Coadyuvar las medidas correctivas o disciplinarias que la I.E.P. aplique a sus hijos.

u)  Suscribir los documentos oficiales que se soliciten a través de las plataformas digitales.

V) Dar lectura a los documentos oficiales, citaciones y esquelas emitidas por la I.E.P., a
través de sus plataformas digitales.

w) Enviar a sus hijos con puntualidad, debidamente uniformados, aseados y
adecuadamente implementados para cumplir las actividades escolares que permitan
el logro de su formacidn integral.
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X) Recoger a sus hijos a la hora de salida puntualmente, respetando el horario y evitando
guedarse mas de las horas establecidas, de lo contrario se anotara en el file del
estudiante como demérito.

y)  Aceptary ser consecuentes con la axiologia de la I.E.P.

z) En caso de resolucién del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS o de
no mediar renovacion del mismo, el padre de familia procedera al retiro de los
documentos de matricula y los certificados de estudios, caso contrario la I.E.P.
procederd a su devolucidon por via notarial, sin perjuicio al cumplimiento de las
obligaciones pendientes de pago.

ARTICULO 207.- Asumir el costo del traslado de su menor hijo(a) en caso de sufrir un

accidente comun, dentro del local escolar.

ARTICULO 208.- El ingreso a la I.E.P. es voluntario, los padres de familia que solicitan y logran
acceder a una vacante para sus hijos, lo hacen bajo el compromiso de cumplir con todas y
cada una de las disposiciones que emanan de la Institucién. Asimismo, se someten a las
decisiones normativas y disciplinarias que se dictan: por esta razén; al momento de la
matricula, los Padres de Familia expresardn su voluntad de cumplir con los requerimientos
que formula la I.E.P. "Santa Anita", mediante el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
EDUCATIVQOS, el cual se observara rigurosamente.

CAPITULO Il
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 209.- Los padres de familia deben abstenerse de:
a) Agredir fisica, verbalmente y/o desprestigiar la imagen al personal de la institucion

dentro y fuera del plantel y/o durante la participacidon en un evento de la I.LE.P. 0 en
redes sociales institucionales y/o privadas.

b) Ingresar con sus hijos /as por puertas no autorizadas.

c) Buscar a los profesores en las aulas durante las horas de clase y en actividades
extracurriculares, a fin de no entorpecer el normal desarrollo de las mismas.

d) Dejar en la recepciéon o por teléfono (excepto si el mensaje es de urgencia vital),
encargos de cualquier naturaleza para ser comunicados o entregados a los estudiantes,
actos que atentan contra su formacion y fomentan la irresponsabilidad.

e) Distribuir propagandas o citaciones sin autorizacién de la direccion.

f) Realizar fiestas en la I.E.P., como agasajos, cumpleainos o cualquier otro motivo sin
autorizacion de la subdireccién de nivel.

g) Organizar actividades para promover fiestas de fin de afo.

h) Solicitar atencién de profesores sin previa cita.
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i) Llamar la atencidn a algun estudiante o desear solucionar problemas de relaciones
interpersonales de sus hijos(as) de manera directa sin solicitar la intervencién de las
autoridades de la institucion.

j)  Maltratar fisica, moral o psicolégicamente a sus hijos(as) quedando la posibilidad de
comunicar el hecho a las autoridades pertinentes.

CAPITULO IV
CAUSALES DE RESOLUCION DE CONTRATO

ARTICULO 210.- El CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, se resolvera o
no serd renovado en los siguientes casos:

a) El padre de familia ha observado indiferencia o falta de interés en el proceso educativo
y formativo de su hijo y/o no ha asumido con responsabilidad las indicaciones de la
I.E.P. para que el menor supere sus deficiencias académicas o de comportamiento.

b)  No concurrir a la I.E.P cuando se le notifique por falta de pago de pensiones o cuando
incumpla el cronograma de refinanciamiento de la deuda por pensiones, penalidades,
gastos legales y/o notariales.

c) Incurrir en morosidad reiterativa.

d) Atentar contra la imagen institucional, la dignidad y buen nombre del personal de la
institucion, de sus padres de familia y estudiantes, sea en medios publicos o privados,
de difusidon masiva o cualquier otra forma de comunicacién.

e)  Realizar reuniones fuera de la I.E.P. sin autorizacion de la Direccion para tratar asuntos
relacionados directa o indirectamente con el prestigio de la misma.

f) No acatar o respetar las medidas disciplinarias establecidas por la I.E.P en el presente
reglamento.

g) Interferir en asuntos técnico pedagégicos, administrativos y de personal que disponga
la I.E.P.

h) No haber cumplido con consignar informacién correcta en el CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, en especial en lo referente a su identificacion
y domicilio, conforme a lo exigido en el presente reglamento.

i) Haber observado un elevado record de amonestaciones o sanciones por medida
disciplinaria, inasistencia o reiteradas tardanzas injustificadas de sus hijos.

i) No asistir a mas de 2 reuniones de PP.FF. sin justificacion alguna.

k) Al momento de la ratificacidon de la matricula, no podran existir montos pendientes de
pago por concepto de pensiones de ensefianza, deuda de materiales u otros del afio
anterior, los que deberan ser cancelados previamente.
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4. Responsabilidades de la L.E.P. a nivel
institucional

TITULO XI
DEL REGIMEN DE ADMISION

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 211.- LA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA “SANTA ANITA” con RUC
20108884097, es promovido por la Congregacion HERMANAS DOMINICAS DE
LAINMACULADA CONCEPCION vy oferta servicios educacionales en los niveles de INICIAL,
PRIMARIA y SECUNDARIA de EDUCACION BASICA REGULAR, conforme a las Resoluciones
de Autorizacidon y Registro con las que cuenta.

ARTICULO 212.- Por su ubicacién geografica se encuentra dentro de la jurisdiccién y
competenciade la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 06 ATE - VITARTE como érgano
desconcentrado del Sector Educacion, dependiente de la DIRECCION REGIONALDE
EDUCACION DE LIMA. Cuenta con las resoluciones de autorizacién del Sector Educativo de
la Unidad de Gestién Educativa Local N° 06

ARTICULO 213.- Su local escolar se encuentra ubicado en la calle Las Calandrias N° 399, del
distritode Santa Anita de la provincia y departamento de Lima.

CAPITULO I
PRINCIPIOS AXIOLOGICOS Y VALORES FUNDAMENTALES

ARTICULO 214 .- Los servicios educativos que brinda nuestra Institucién, se inspiran en los
principios axiologicos y en la doctrina social de la Iglesia Catdlica y el carisma de la
Congregacion HERMANAS DOMINICAS DE LA INMACULADA CONCEPCION con fuerte
énfasis y practica permanente de los Santos Sacramentos de nuestra fe.

Las capacidades y el contenido tematico que desarrollamos contienen temas transversales
y ejes curriculares que coadyuvan de manera permanente la practica de estos principios,
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con un profundo amor y devocién a nuestra Santisima Madre la Virgen Maria; los padres
de familia interesados en optar por nuestro servicio educativo, tomaran en cuenta lo
sefialado a fin de no confrontar principios axioldgicos y creencias propias de su entorno
familiar.

ARTICULO 215.- LA INSTITUCION como escuela catdlica es un espacio de evangelizacién,
por tal razdn orienta sus esfuerzos a la formacion de la persona en su dimensién humano-

cristiana, capacitandola para una debida relacién con Dios, consigo mismo, con los demas
y con la naturaleza; se basa fundamentalmente en la practica permanente de los valores
fundamentales que se describen en su Reglamento Interno.

En esa dimensidn, el personal que labora en la Institucidn, los estudiantes y padres de
familia estdn comprometidos a dar testimonio y ser ejemplo de vida de los valores
fundamentales que sustentan este servicio.

CAPITULO Il
EXIGENCIA ACADEMICA Y DEL COMPORTAMIENTO

ARTICULO 216.- Los padres de familia que tienen interés que sus hijos accedan al servicio
educativo que brinda el Colegio, deben conocer que esta es una Institucién de ALTA
EXIGENCIA ACADEMICA.

ARTICULO 217.- En esa misma dimensién, el Colegio exige a sus estudiantes un

comportamiento acorde con su condiciéon de escolar, desde su presentacidon personal
hastasu interrelacidn con sussuperiores, sus pares y el medio en el que se desenvuelve.

CAPITULO IV
DEL PROCESO DE INGRESO DE NUEVOS ESTUDIANTES

ARTICULO 218.- En el Proceso de Ingreso se dan un conjunto de acciones tendientes a la
adecuadaseleccidn de los futuros estudiantes del Colegio.

El proceso de admisién 2024 estard a cargo de una Comisidn designada por la Direccién de
la Institucion, la que se encargard de determinar los criterios para las entrevistas a las que
se someteran los postulantes (a partir del segundo grado del nivel primaria) y sus
respectivos padresde familia, teniendo las siguientes pautas:

e Las etapas del Proceso de Admisidn se realizaran en los dias y horas que sefiale la
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Comisidn, la informacion sera remitida a través del correo a todos los postulantes
inscritos.

Durante el tiempo de desarrollo de las entrevistas, los padres de familia y los
postulantes deberan mostrar un comportamiento acorde a la Institucidén Educativa.
Cualquier falta o infraccion cometida por los padres de familia o los postulantes, sera
registrado en acta y daralugar a la anulacién de la postulaciéon. Asi como también la
informacidn, que brinda en las entrevistas debe ser veraz y corresponder a la realidad,
en caso de omitir datos falsos o documentos falsos, la postulacion estara anulada, sin
opcion a reclamo alguno. Solo se recibird solicitudes debidamente llenadas vy
documentadas. El colegio se reserva el derecho de consultar a las instituciones que
validan la informacioén recibida.

Los instrumentos del Proceso de Admision y sus resultados, constituyen informacién
confidencial de la institucién educativa recurrente; no estando obligados a brindar esa
informacidn, ni otorgar constancias, certificaciones ni copias de las entrevistas.

Para postular e inscribirse en cualquiera de los niveles, los postulantes deberan contar
con lasedades respectivas cumplidas al 31 de marzo conforme lo establece el Ministerio
de Educacién.

ARTICULO 219.- Son objetivos del Proceso de Ingreso:

a)

b)

c)

d)

Informar a los padres de familia y/o apoderados interesados en que sus hijos ingresen
al Colegio (obtengan una vacante), sobre la axiologia, paradigmas, caracteristicas y
condiciones de la educacion y formacién que brinda la Institucion.

Explicar el desarrollo, caracteristicas y requisitos del proceso de ingreso en sus
diferentes etapas.

Dar a conocer oportunamente el cronograma de opciones para postular.

Inscribir a los estudiantes postulantes cuyos padres lo soliciten y cumplan con los
requisitos para acceder a la institucion.

ARTICULO 220.- Con relacién al nimero de vacantes, el colegio establece criterios de

priorizacidonpara la seleccidn de las familias, acogiendo las directrices ministeriales.

Ademas, establece criterios institucionales, los cuales no involucran evaluacion de los

nifios, garantizando el compromiso entre las familias y el colegio. Entre ellos estan:

1)

Contar con hermanos(as) matriculados(as) en el colegio y que los padres hayan
demostradoresponsabilidad y participacién en la educacién de sus hijos(as) en forma
activa y asertiva.

Coincidencia declarada o demostrable de la linea axioldgica y propuesta educativa
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de lasfamilias con la del colegio.

Capacidad de la familia para asumir los compromisos econdmicos que implica el
colegio.

Hijos(as) de ex alumnos(as) del colegio
Postulantes con necesidades educativas especiales (NEE) asociadas a discapacidad
leve omoderada

ARTICULO 221.- El proceso de ingreso consta de las siguientes etapas:

INFORMACION GENERAL. - Es el espacio en el que personal debidamente capacitado
de la Institucién, procede a brindar la mayor y mas clara informacién de la axiologia, asi
como de las caracteristicas y condiciones del servicio educativo que brinda la
institucion, absolviendo todas las dudas que tenga el padre de familia; esta etapa se
cumple antes de la inscripcion del postulante al proceso de admision.

Los padres de familia postulantes deberan ingresar al Sistema de Admisién Web
(www.colegiosantaanita.edu.pe) para descargar y completar la siguientes Fichas:

» Reglamento del Proceso de Admisién 2024
» Solicitud para el Proceso de Admision

> Ficha Familiar del Postulante (Anexar fotos)
> Ficha del Informe Econdmico de la Familia

» Formato de aceptacidn de las disposiciones del Proceso de Admisién (Declaracién
Jurada)

Las fichas son firmadas por los padres de familia adjuntando los requisitos solicitados,

debidamente escaneados y en formato PDF al enlace que se les asignara una vez realizado
elabono por el derecho de proceso de admision 2024.

La familia postulante (padre y madre) debera presentar el expediente de admisién con la

documentacidon completa para su revision. Posterior a ello, realizara el abono por derecho de

inscripcidn para continuar con el proceso de acuerdo al cronograma establecido por el colegio

(no habra extemporaneidad).

En caso se cubra el nimero de vacantes establecidos por cada grado LA INSCRIPCION SE
CERRARA ANTES DE LA FECHA INDICADA

b.

REVISION DE DOCUMENTOS Y EVALUACION ECONOMICA:

La Institucidon Educativa procedera a la revision de los mismos, constatando si cumplen
de manera satisfactoria con lo establecido, en caso no cumplieran se otorgara 02 dias
calendarios para subsanar y cumplir con el requerimiento, en caso no subsane dentro
del plazo se cancelara el proceso de admision. Luego de la recepcion y revision del
expediente del proceso de ingreso, se enviara a través de la plataforma SIANET (donde
se encuentran registrados como postulantes) la fecha de programaciéon de las
entrevistas correspondientes a seguir en el Proceso de Admision.

gdlwamio en la fo para ](é)ﬂeﬂ{tw ta 2&'@4{3"@0@&? ta 2@ de Cm"lﬁ 139


http://www.colegiosantaanita.edu.pe/
mailto:admision@colegiosantaanita.edu.pe
mailto:admision@colegiosantaanita.edu.pe

I.E.P.

SANTA ANITA Reglamento Interno

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

&
& SATA L

c. ENTREVISTAS:

v" FAMILIAR: que sostienen los padres de familia con el Colegio. Consta de un didlogo
personal con el padre y la madre del postulante; esta entrevista permitira al Colegio
determinar sobre la dindmica familiar y su compromiso con la axiologia, su
constante preocupacion, participacion y apoyo permanente a sus menores hijos.

v/ CON EL ESTUDIANTE (solo para los grados de 2° de primaria a cuarto de
secundaria): quesostiene el estudiante postulante de acuerdo al Grado al que aspira
y estd relacionado a conocer sobre las capacidades basicas que requiere para el afio
escolar al que postula.
> Esta entrevista no constituye evaluacidon de conocimiento y menos determina un
cuadro de méritos, tiene por objeto permitirle al Colegio conocer acerca de las
potencialidades del estudiante y su capacidad de adecuarse a las exigencias
académicas y de comportamiento que requierela Institucion a sus estudiantes, a
fin de informar a los padres de familia quetomen una acertada decisidon respecto
al tipo de educacién que requieren para sus hijos y la perspectiva del proceso
educativo del estudiante en lainstitucion.

> En el caso de los ninos que postulan para una vacante al nivel inicial y primer
grado deprimaria. Se les realizard una sesidn de observacién dirigido por nuestra
area de psicopedagogia, en compaiiia de sus padres.

d. Evaluacién al postulante (PSICOPEDAGOGICO) Se realiza para postulantes de 2°
grado deprimaria a 4° grado de secundaria.

e. RESULTADOS:

Los resultados de los postulantes admitidos se entregaran al final del proceso de
admision a través de la plataforma SIANET consignado a la familia del postulante.

Los resultados son inapelables. No se concertaran entrevistas con la Comision de
admisidn ni se ofrecerd informacidén adicional al resultado.

Los padres de los postulantes que han sido admitidos recibiran en la carta de admision, el
numero de cuenta para el pago de la cuota de Ingreso y otros procesos complementarios. La
cuota de ingreso se debe cancelar en un plazo determinado de 7 dias calendarios a partir de
la notificacién en la plataforma SIANET de la CARTA DE ADMISION, en caso, que no cumplan
con dicho pago dentro del plazo referido perderan automaticamente la vacante, sin derecho

de reclamo alguno.

En caso que el Postulante no sea admitido, se le enviarduna cartaa través de la plataformaSIANET,
la cualestardhabilitadopor un periodode 7 dias calendarios del término del proceso de
admision.
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ARTICULO 222.- A la entrevista personal, los padres de familia asistiran obligatoriamente,

ARTICULO 223.- Para postular e inscribirse en el nivel inicial y primer grado de primaria, los

postulantes deberdn contar con las edades de 03, 04, 05 y 06 afios cumplidos al 31 de marzo
respectivamente conforme a los lineamientos del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 224.- Para postular a otros grados o afios, deberdn haber concluido

satisfactoriamenteel afio escolar anterior u observar todas las areas curriculares aprobadas
en el aflo que cursa, incluyendo el comportamiento.

ARTICULO 225.- Los padres de familia y los postulantes, cuando corresponda, se presentaran
a las entrevistas en los dias y horas sefialadas. En caso de producirse algin imprevisto o
emergencia, deberdn comunicar inmediatamente a la Secretaria del Colegio, adjuntando la
justificacion.

CAPITULO V
REQUISITOS Y DOCUMENTOS

ARTICULO 226.- Son requisitos para Inscribirse en el Proceso de Ingreso:

1. Solicitud dirigida a la Directora del Colegio segun formato.
Ficha familiar del (a) postulante

Informe econdmico (Adjuntar documentos sustentatorios)

2 W N

Formato de aceptacion de las disposiciones del Proceso de Admision (Declaracion
Jurada)

5. Partida de Nacimiento del (a) postulante
6. DNIdel(a) postulante.
7. DNIdel padreyde la madre o apoderado(a) legal.

8. Libretas o reportes de notas: del afio anterior y de los meses transcurridos del afio
en curso (bimestre/trimestre)

9. Certificado de Estudios y/o Resultados de Evaluacion registrado en el ultimo
periodo quecursa o del ultimo afio de estudios concluidos (Primaria y secundaria).

10. Constancia de Matricula SIAGIE 2023 (del centro educativo de procedencia).

11. Constancia de No Adeudo otorgada por la I.E. de origen/nido de procedencia.

12. Constancia del Centro Educativo de procedencia de las fechas de pagos de las
pensionesescolares efectuada por el padre de familia durante los afios lectivos 2022 y
2023.

gdlwamio en la fo para ](é)ﬂeﬂ{tw ta 2&'@4{3"@0@&? ta 2@ de Cm"lﬁ 141



I.E.P.

SANTA ANITA Reglamento Interno

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

N TR 52

13. Certificado de tamizaje de hemoglobina y la cartilla DRED (3 afios a 1° grado)
14. Partida de Bautizo.
15. Partida de Matrimonio religioso de los padres.

16. En caso el postulante tenga Apoderado(a) presentar la documentacion legal quelo
acredite.

17. 01 fotografia actualizada tamario carnet del(a) postulante
18. Fotografia tamafio carnet de cada uno de los padres (Pegar en la ficha familiar)

19. En el caso de postulante con necesidades educativas especiales (NEE) asociadas a
discapacidad leves o moderadas, deberan presentar los padres el certificado de
discapacidad. De no contarcon el certificado de discapacidad, se debe presentar el
certificado médico emitido por un establecimiento de salud autorizado, mediante el
cual se acredite la discapacidad del nifio, nifia o adolescente.

20. Acreditacién Econdmica de los padres de familia segun sea su caso:
a) Tres ultimas boletas de remuneraciones de padre y madre (Si
sondependientes) (**)

b) Reporte de ingresos de 4° categoria emitidos en los tres ultimos meses
delpadre y lamadre (**)

c) DeclaracionJurada de Renta del afio anterior presentada a la SUNAT.

d) Si tiene ingresos “por negocio propio”, los PDT IGV-Renta de los tresultimos
meses(**)

(**) Presentar lo que corresponda, segun sea su situacion laboral.

21. Voucher de pago del derecho de inscripcion por el importe de S/. 300.00 (Trescientos
00/100 nuevos soles), MONTO NO REEMBOLSABLE que debera ser abonado en el Banco
SCOTIABANK a la cuenta de ahorros N° 038-7604887 (previa revision de los requisitos
solicitados).

(*) Los documentos sefialados deberan ser enviados a través de la plataforma Sianet
digitalmente y los originales entregados cuando la I.E.P disponga la entrega de manera
presencial.

ARTICULO 227.- La CUOTA DE INGRESO otorga al estudiante el derecho a obtener una
vacante y permanecer en la institucion educativa privada hasta la culminacion de sus

estudios en la misma. Se cobra por Unica vez y se rige conforme a lo establecido en la Ley
N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados, y su reglamento.

La DEVOLUCION DE LA CUOTA DE INGRESO se rige de acuerdo a lo dispuesto en el
Reglamento deinstituciones educativas privadas de educacién bdasica aprobado por Decreto
Supremo N° 005- 2021-MINEDU
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ARTICULO 228.- La comunicacién del resultado del Proceso de Ingreso es inapelable y no
genera ningun derecho posterior a la culminacion de la entrevista a los padres y al
postulante.

ARTICULO 229.- El proceso de admisién es permanente, el Colegio se reserva el derecho de
ampliarsus plazos y términos, asi como la incorporacién de nuevos postulantes, siempre
gue se hayan declarado vacantes desiertas.

ARTICULO 230.- Los padres de familia de los estudiantes ingresantes continuaran con los

trdmites administrativos subsiguientes hasta obtener la Constancia de Vacante y realizar la
matricula segun el cronograma.

ARTICULO 231.- Los instrumentos del Proceso de Admisién y sus resultados, constituyen
informacidén confidencial del Colegio; El Colegio no esta obligado a brindar esta informacion
ni otorgar constancias, certificaciones ni copias de las entrevistas.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 232.- El Colegio publicara por sus plataformas oficiales las vacantes disponibles

en los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria Basica Regular que se ofertan en el Proceso
de Admisidén para conocimiento de los padres de familia interesados.

ARTICULO 233.- El Proceso de Admisidn estara a cargo de una Comisién designada por la

Direccién del Colegio, la que se encargara de determinar los criterios para las entrevistas a
las que se someterdn los postulantes y sus respectivos padres de familia.

ARTICULO 234.- Las etapas del Proceso de Admisidn se realizaran en los dias y horas que

sefale la Comision.
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ARTICULO 235.- La inasistencia de los postulantes y/o padres de familia a las entrevistas,

dara porconcluida su participacién sin derecho a reclamo alguno, ni devolucién del pago
por derecho de inscripcidn al proceso de Ingreso.

ARTICULO 236.- Cada postulante es auténomo en su proceso, estd terminantemente

prohibido transferir derechos de pagos o vacantes a otro postulante.

ARTICULO 237.- Los padres de familia de los postulantes que hayan obtenido vacante,

procederan dentro del plazo de 7 dias calendarios a partir de la notificacidn en la plataforma
SIANET de la CARTA DE ADMISION, a cancelar la CUOTA DE INGRESO fijada por el Colegio,
en caso contrario perderan automaticamente su vacante.

ARTICULO 238.- Los padres de familia de los estudiantes ingresantes, deberan matriculara

sus hijos dentro del cronograma establecido, en caso contrario perderan su vacante y
cualquier derecho a reclamo posterior.

ARTICULO 239.- Sélo abonaran la CUOTA DE INGRESO, los padres de familia de los
postulantes quehayan obtenido vacante.

ARTICULO 240.- Los padres de familia de los estudiantes ingresantes deben tener en cuenta
lo siguiente:

e Inscribirse o abonar el derecho de inscripcién no acredita que el postulante sea
considerado inmediatamente como ingresante al Colegio.

e Participar en el Proceso de Admisién implica conocer y respetar la axiologia, condiciones
pedagdgicas y econdmicas del colegio.

e Tantoel plan de estudio y propuesta pedagdgica del Colegio pueden ser descargados de
la PAGINA WEB. Se precisa que el reglamento interno es revisado anualmente y puesta
a conocimiento de los padres nuevos y antiguos antes del proceso de matricula 2024.

e Si al momento de la matricula no han cumplido con presentar la Ficha Unica de
Matricula o elCédigo Modular del Educando, Certificado original de estudios y demas
documentos solicitados, se anulara todo el proceso y perderan la vacante.

e Cualquier falta de veracidad en los datos proporcionados invalida el proceso de
admisidn, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

o El colegio se reserva el derecho de consultar a las instituciones que validan la
informacidn recibida.
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e La familia postulante (padre y madre) deberd presentar en forma virtual elexpediente
de admisién con la documentacion completa para continuar el proceso segun
cronograma establecido (no habra extemporaneidad).

e La documentacion sera enviada a través de la plataforma Sianet por cualquiera de los
padres o apoderado debidamente acreditado. No se aceptardn carpetas remitidas o
entregadas por terceros.

e Unavezrevisada la carpeta podra realizar el abono en el Scotiabank, e iniciar el proceso
de admisién.

e Enviar el voucher del abono (derecho de inscripcion) al correo
admision@colegiosantaanita.edu.pe, para remitir a su correo el enlace que le permitira

registrar la documentacién solicitada.

e No se concertaran entrevistas con el Comité de Admision, ni se ofrecera informacion
adicionalal resultado.

e Solo el padre, madre o apoderado, debidamente acreditado, podran realizar el proceso.

e Las familias santanitenses serdn evaluadas en su comportamiento de pago de las
pensiones delos ultimos dos afios.

¢ Todos los postulantes son evaluados conforme al proceso de admisién descrito.

e Reiteramos que el derecho de inscripcién es no reembolsable.

TiTULO Il
DEL INGRESO Y PERMANENCIA EN LA INSTITUCION

CAPITULO |
DEL INGRESO, MATRICULA Y TRASLADOS

ARTICULO 241.- Ingreso

Una vez concluido el proceso de Admisién, los padres de familia, recibiran la informacion si

el postulante logro o no el ingreso.

ARTICULO 242.- Los resultados de las entrevistas y observaciones hechas a los padres de

familia de los postulantes constituyen informacion confidencial del Colegio y no tienen valor

para tramites legales. El Colegio no esté obligado a brindar esta informacion.
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ARTICULO 243.- Para ingresar a la IEP, se requiere haber sido seleccionado por la

Comision de Ingresos y que los Padres de Familia hayan suscrito el CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS; para tal efecto, se tendra en cuenta las
vacantes que se presenten en las diferentes secciones, de acuerdo con las metas de

atencion sefialadas anualmente por la Direccion.

ARTICULO 244.- La Matricula es un procedimiento administrativo, por el cual los

postulantes adquieren la condicién de estudiantes del Colegio y por tanto, les genera los
derechos, obligaciones y prohibiciones establecidas en el Reglamento Interno de la
Institucion. La Ratificacion de matricula es el proceso por el cual los estudiantes prolongan
Su permanencia en la institucion en el afio escolar siguiente. El proceso de matricula y
Ratificacién de matricula luego de la solicitud de los padres o apoderados se complementan
a la firma del Contrato de Prestacion de Servicios Educativos y concluyen al hacerse
efectivos los pagos correspondientes y haber cumplido con todos los requisitos establecidos.
El Colegio tiene la obligacién de hacer entrega a los padres de familia de un ejemplar fisico

o digital de la Ficha Unica de Matricula (FUM ) completa.

ARTICULO 245.- El CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, ES

ANUAL vy seré renovable previo acuerdo de las partes, antes del inicio del afo lectivo, en

funcion al rol o cronograma de matriculas que sefiale la Direccién. La RENOVACION DEL
CONTRATO, ratifica la matricula y la continuidad del servicio educativo a favor del

estudiante.

ARTICULO 246.- De no observarse el rol o cronograma en el plazo establecido para la
matricula o su ratificacion, se dara por NO RENOVADO EL CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS, sin opcion a reclamos.

ARTICULO 247.- Con la matricula, el estudiante se incorpora al Colegio y este hecho obliga

a sus padres o apoderados a cumplir con el presente Reglamento Interno y las disposiciones

emanadas del Colegio, especialmente lo referido a los fines y la axiologia de la Institucion.

ARTICULO 248.- Son requisitos para la matricula de los ingresantes al Colegio, los

siguientes documentos:
« Partida de nacimiento y bautismo del nifio(a)*,
« DNI del estudiante.

< Partida de matrimonio civil y religioso de sus padres*
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< Certificado de estudios, que acredite la aprobacion del grado inmediato anterior,
(provisionalmente puede entregar libreta del estudiante hasta entregar el certificado.
La libreta no constituye un documento oficial), Ficha Unica de Matricula, Declaracion
Jurada de datos del estudiante, Certificado de Conducta y Cdodigo Modular del
Educando.

« Constancia de no adeudo.

< Firma del contrato de prestacién de servicios educativos por el padre o apoderado.

< Documentos de Identidad de los Padres.

« Constancia de pago correspondiente en tesoreria

< Firma del compromiso de honor por los padres o apoderados

% En caso de que el estudiante requiera atencion especial de caracter académico,
médico o psicoldgico, el Padre de Familia o Apoderado informara a la institucion,
firmara una carta de compromiso para brindar la atencion especializada que necesita
el estudiante, asimismo entregara los informes médicos o psicolégicos del estudiante
através de un FUT al coordinador del nivel.

< En caso de provenir de otra institucion educativa no exista ningin pendiente que
entorpezca la incorporacion como estudiante de la institucion

% Otros que se soliciten expresamente.

*Cabe precisar que, en caso de no contar con alguna de las partidas (Bautizo,
matrimonio civil o religioso), esto no afectara el proceso de matricula y en su reemplazo
deberdn presentar una carta dirigida a la Direccién del Colegio especificando el motivo.

ARTICULO 249.- Las vacantes para cada grado o seccion son fijadas por la Direccion del

Colegio, durante el mes de diciembre, después del andlisis de metas de atencion y ocupacion
para el afio siguiente, considerando también las RESERVAS DE VACANTE, efectuada por
los padres de familia en las fechas designadas para ello. La Direccién podra disponer de la

vacante si el padre de familia no efectla la ratificacion de la misma en los plazos designados.

ARTICULO 250.- La Direccion del Colegio establecera el cronograma de matricula y

establecera la forma del proceso de matricula y los medios por los cuales se puede realizar
la misma.

El proceso de matricula se realiza de forma virtual desde la plataforma SIANET.
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ARTICULO 251.- Para matricularse en el Il ciclo del Nivel Inicial se realiza de acuerdo a la

edad cronolégica cumplida al 31 de marzo. Para matricularse en el Primer Grado de Primaria,

se debe cumplir 6 (seis) afios de edad hasta el 31 de marzo.

ARTICULO 252.- Los nifios y nifias que regularizaron sus matriculas de acuerdo a la RM N°

044-2012-ED, contintian sus estudios normalmente en el grado que les corresponde.

ARTICULO 253.- La Ratificacion de Matricula es el procedimiento administrativo que

realizan los padres de familia de los estudiantes de la institucién para la continuidad de los
estudios en el grado siguiente, se efectla de conformidad con las normas legales vigentes
y con el Reglamento Interno de la institucién educativa, en el mes de noviembre y diciembre
segun cronograma siempre que los padres hayan entregado todos los documentos
solicitados por el colegio y los estudiantes no tengan matricula condicional y cursos

desaprobados.

ARTICULO 254.- La ratificacion de la matricula se realiza a solicitud de los padres o
apoderados, se formaliza mediante la suscripcion del CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS, en el que se detallan las condiciones del servicio. Requiere la

presentacién de los siguientes documentos:

No adeudar obligaciones econémicas de pensiones del afio anterior.
Carta Poder con firma legalizada, si es apoderado.
Tarjeta de informacion académica del afio o grado inmediato anterior.

Certificados de estudios, segun sea el caso.

o M w NP

Recibo de tesoreria por los pagos correspondientes.
Se consolida en el mes de enero cuando los padres de familia hacen el pago respectivo

a la ratificacion de matricula del estudiante en el banco.

ARTICULO 255.- El costo de la matricula se abona por una sola vez en el afio y es

equivalente a una pensién de estudios, de conformidad con las normas legales vigentes.

ARTICULO 256.- Se pierde el derecho de matricula o ratificacion de matricula por:

a) No completar los requisitos solicitados al momento de la inscripcion del postulante.
b) No ratificar oportunamente la matricula
c) Repeticién del grado.

d) Por no cumplir con los requisitos dados en el condicionamiento de matricula
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e) Ausencia e incumplimiento continuo, de los padres de familia a las exigencias del

colegio, debidamente notificado y sancionado con la no ratificacion.

ARTICULO 257.- Antes de finalizar el afio escolar anterior con minimo con 30 dias de

anticipacion el colegio brinda en forma escrita, veraz y suficiente, la informacién sobre las
condiciones econdémicas a las que se sujetard la prestacion del servicio y sobre la propuesta

pedagdgica del colegio.

ARTICULO 258.- Traslados

Los traslados de matricula, que son procedimientos administrativos mediante el cual se

incorpora un estudiante de otra Institucion Educativa, han de ser solicitados por los padres
de familia, siempre y cuando existan vacantes disponibles. El padre de familia y/o apoderado
firmante del contrato de prestacién de servicios también podra solicitar el traslado de sus
hijos a otra Institucion Educativa, en ambos casos hasta el término del plazo normado por el

Ministerio de Educacion.

ARTICULO 259.- Los estudiantes que son aceptados como trasladados, se rigen por las

normas de matricula de la Institucién y deben regularizar el tramite mediante resolucion

directoral del colegio de procedencia.

ARTICULO 260.- Inasistencias prolongadas

En caso de que un estudiante no asista a la institucion educativa por un periodo de tiempo
prolongado, estableciéndose como tiempo maximo 7 dias habiles y, los padres de familia o
apoderados no comuniquen su decision de trasladarlo a otro centro educativo, la Instituciéon
Educativa ejecuta un procedimiento sistematico para garantizar la trayectoria escolar del estudiante:
deteccidn y confirmacion de las inasistencias, comunicacion con la familia, orientacién y apoyo a la
familia, documentacién y registro, informe a la UGEL 06 e informe a la DEMUNA (después de

transcurrido hasta cincuenta dias habiles).

ARTICULO 261.- Inasistencias recurrentes

La asistencia regular a la Institucion Educativa es crucial para el rendimiento académico y el desarrollo
personal de los estudiantes. Cuando un estudiante no asiste de manera regular, es importante seguir
un procedimiento claro y consistente para abordar el problema. Este procedimiento consta de los

siguientes pasos: identificacidn y registro de las inasistencias, comunicaciéon inmediata con la familia,
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reunidn con los padres o apoderados y el estudiante, derivacidn a la coordinacién de psicopedagogia

y seguimiento regular a cargo del area de bienestar.

CAPITULO I
DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ARTICULO 262.- El Contrato de Prestacién de Servicios, constituye el tinico documento

que otorga y acredita la condicion de estudiante del Colegio; es suscrito por la Direccion de
la I.LE. y el Padre de Familia antes de la matricula o de su ratificacion y contiene las
condiciones del servicio, a los cuales se encuentran obligadas las partes. Su vigencia
corresponde al afio académico que cursara el estudiante y puede ser renovado, si hay

acuerdo voluntario y escrito de las partes.

ARTICULO 263.- Procede la RENOVACION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE

SERVICIOS, a peticion de los padres de familia y se formaliza mediante la suscripcion del

respectivo contrato, acto que se ejecuta antes del inicio del afio lectivo, de acuerdo al rol o

cronograma que sefiale la Direccion.

ARTICULO 264.- La Renovacion del Contrato, ratifica la matricula y la continuidad del

servicio educativo a favor del estudiante, de conformidad con lo establecido en el presente

Reglamento Interno.

ARTICULO 265.- No procede la RENOVACION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS y por tanto la RATIFICACION DE LA MATRICULA DEL
ESTUDIANTE:

a) Siexisten deudas por pensiones de estudios pendientes del afio escolar anterior.

b) Si el Padre de Familia ha presentado morosidad en el cumplimiento del pago de
pensiones.

c) Siel Padre de Familia no ha cumplido las disposiciones emanadas por las autoridades
de la I.E. demostrando conflicto con el Proyecto Educativo y Reglamento del colegio.

d) SielPadre de Familia ha mostrado una conducta inadecuada frente a la |.E. y/o atentado
contra el prestigio institucional, el honor y buena reputacion del personal que labora y
estudia en ella.

e) Si el Padre de Familia no ha concurrido a su ratificacion dentro del rol de matricula

establecido por el Colegio.
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Si los(as) estudiantes han evidenciado bajo rendimiento académico o mal
comportamiento durante el afio escolar anterior.
Si el Padre de Familia no ha presentado la documentacion requerida por el

Departamento Psicopedagdgico.

ARTICULO 266.- Son CAUSALES para la RESOLUCION DEL CONTRATO:

a)

b)

c)

d)

)
9)

h)

Atentar contra la imagen institucional, la dignidad y buen nombre del personal de la
Institucion, de sus padres de familia y estudiantes, sea en medios publicos o privados,
de difusién masiva o cualquier otra forma de comunicacion.

Realizar reuniones fuera del Colegio, sin autorizacion de la Direccion para tratar asuntos
relacionados directa o indirectamente con el Colegio. Los acuerdos, decisiones o
acciones adoptadas y las consecuencias de estas, no seran vinculantes con el C.E. y
carecen de toda validez.

No acatar o respetar las medidas disciplinarias establecidas por la I.E. en el presente
Reglamento.

Interferir en asuntos técnico-pedagdgicos, administrativos y de personal que disponga
la I.E.

Incumplir con consignar informacién correcta en el CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS, en especial lo referido a su identificacion y domicilio,
conforme a lo exigido en el presente Reglamento.

Haber observado reiterados atrasos reiterados en el pago de pensiones.

Elevado récord de medidas disciplinarias, inasistencias o reiteradas tardanzas
injustificadas de sus hijos(as)

No asistir a mas de 2 reuniones de escuela de padres y/o de informe técnico pedagdégico

de sus hijos(as)

ARTICULO 267.- En ningln caso, el Padre de Familia sera notificado notarialmente para el

pago de deuda por pensiones por segunda vez; en caso de incumplir con la primera y Unica

notif

icacién, se procedera a ejecutar las acciones correspondientes.
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CAPITULO 1l

DE LOS MONTOS DE MATRICULA, RATIFICACION DE MATRICULA, PENSIONES
DE ENSENANZA Y AYUDAS ECONOMICAS

ARTICULO 268.- Los montos de matricula, ratificacion de matricula y pensiones de estudio

o de ensefianza son determinadas por la Direccion del Colegio considerando el presupuesto
de operatividad anual y de conformidad con la legislacién vigente, los indicadores
macroeconomicos, como por ejemplo la inflacién, el Producto Bruto Interno (PBI), la tasa de
tipo de cambio, la posibilidad de incrementos en el monto de las mismas. Excepcionalmente,

puede ser diferenciada conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

ARTICULO 269.- El monto de matricula es equivalente al importe de una pensién mensual

de estudios.

La pension de ensefianza es anual y se divide en 10 cuotas mensuales que se abonara
dentro del cronograma que se establezca en el CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS. El incumplimiento en el pago de las pensiones de estudios
genera penalidades, moras e intereses; asi como gastos legales y notariales (Arts. 1242 y
1245 del Caodigo Civil), y, hasta la resolucion del Contrato de Prestacion de Servicios
Educativos. De forma excepcional el presente afio 2024 la Institucion Educativa no cobrara
interés moratorio anual, la mencionada tasa de interés moratorio anual se encuentra

establecida por el BCRP para las operaciones ajenas al sistema financiero

ARTICULO 270.- Se considera pension atrasada, cuando se vence el plazo para su

cancelacion, de acuerdo al cronograma de pago de pensiones escolares entregado a los

padres de familia, al momento de la matricula.

ARTICULO 271.- No se condiciona la evaluacién al pago de la pension, sin perjuicio del

derecho de la institucion educativa de la retencion de los certificados correspondientes a
periodos no pagados siempre que se haya informado de esto a los usuarios al momento de

la matricula.

ARTICULO 272.- Las Ayudas Econdmicas seran otorgadas a los padres de familia de los

estudiantes gue atraviesen por una situacion econodmica dificil y afecte la continuidad de sus
estudios. El padre o apoderado solicitara por escrito la ayuda adjuntando documentos que

acrediten o justifiquen la solicitud. Las ayudas se otorgan luego del estudio realizado por la
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Comision de Ayuda Econdmica, de acuerdo a lo considerado en el Presupuesto del Colegio
pudiendo ser otorgadas por un plazo breve; las ayudas en mencién, no constituyen

obligacion permanente del Colegio, ni un derecho de parte del Padre de Familia.

ARTICULO 273.- Los(as) estudiantes que reciben ayuda econdémica gozaran de este

beneficio en la medida que sus notas sean invictas tanto en aprovechamiento como en

conducta.

ARTICULO 274.- Las ayudas econémicas son aprobadas mediante Resolucion Directoral y

se caracterizan por su caracter inimpugnable. Las decisiones finales sobre las ayudas

econdmicas, son comunicadas, por escrito, a los interesados.

ARTICULO 275.- Los criterios para el otorgamiento de ayudas, por orden de prioridad, seran

los siguientes:

1. Situacion de orfandad, que conlleve serios problemas econémicos.

2. Situacién econ6mica deficitaria, previo estudio de cada caso.

3. Padres de familia con dos o mas hijos en el colegio, previa evaluacién de su capacidad

econdmica.

ARTICULO 276.- El Colegio otorga el nimero de ayudas de acuerdo al presupuesto

aprobado y no se excedera del monto establecido en este rubro.

ARTICULOQ 277.- Condiciones minimas para acceder a una ayuda:

1. Que el estudiante tenga por lo menos un afio de antigiedad en el Colegio.

2. Estar matriculado en el periodo para el cual se solicita la ayuda.

3. Haber logrado las competencias académicas con la calificacién de A

4. Haber observado buena conducta (nota A) e identidad con los principios axiolégicos de

su institucion.

ARTICULO 278.- La ayuda econémica en las pensiones de ensefianza, sera otorgada por

el lapso del afio en que se aprob6 la misma, y se dara por concluida en el transcurso del
afo, silas circunstancias que la motivaron hubieran terminado o si el beneficiado, no hubiese
cumplido con el pago puntual de las pensiones. El incumplimiento en el cronograma de pago

de pensiones genera la reversion de la ayuda otorgada, sin derecho a reclamo.
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ARTICULO 279.- Ademas de los criterios considerados para gozar de este beneficio, el

estudiante debera permanecer invicto en sus calificaciones al finalizar cada periodo,
demostrando disciplina y buena conducta; caso contrario, perderd inmediatamente este
beneficio.

ARTICULO 280.- También perderan este beneficio los padres de familia, que no asistan a

las reuniones y citaciones convocadas por el Colegio.

ARTICULO 281.- Producida la pérdida del beneficio por el padre de familia, le ser4 otorgado

a otro padre de familia, de acuerdo al orden de prioridad en el ranking establecido, al

momento de la evaluacion.

ARTICULO 282.- El personal que labora en la I.E, cuyos hijos estudian en el Colegio, tendran
un trato preferencial en la concesion de ayudas econémicas; sin embargo, se sujetaran a las
condiciones que rigen para los demas beneficiados.

TITULO 1l
DEL REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION Y PLANEAMIENTO DEL TRABAJO EDUCATIVO

ARTICULO 283.- El planeamiento del trabajo educativo para el afio escolar se realiza en los

meses de noviembre a febrero del afio anterior, esta bajo la responsabilidad de Coordinacién
de Calidad, las Subdirecciones y Administracion respectivamente quienes realizan las
siguientes acciones:
e Organizacién del proceso de Matricula y/o Ratificacion de Matricula.
Revision y elaboracion de los documentos de gestidon y diagndstico.
Elaboracién del proceso de evaluacidn, recuperacion y subsanacion.
Elaboracién del plan de estudios y carga horaria
Elaboracién de las matrices de programacion curricular

Diversificacion curricular en base a las necesidades pedagdgicas y a la revision del
PCI
Actualizacién del Proyecto Curricular de la Institucién Educativa.

e Calendarizacion del ano escolar.
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e Aprobacion del calendario civico, escolar y religioso de la institucion.
e Modalidad de prestacion del servicio educativo.

ARTICULO 284.- La planificacién y organizacién del trabajo educativo se basan en los
documentos de gestién (PEI, PCl y PAT, PPl y RI). Su ejecucion es responsabilidad de la
directora de la institucion educativa, la Coordinacion de Calidad Educativa en coordinacion

con las subdirecciones de cada nivel.

ARTICULO 285.- La calendarizacion del afio escolar estd estructurada en 4 bimestres,

comprende 39 semana de trabajo efectivo. El nivel inicial, 3 y 4 afos, tiene 30 horas
semanales, mientras 5 afios tiene 35 horas semanales. En el nivel primaria, 1ler y 2do grado
tienen 40 horas semanales, mientras que 3ero a 6to grado 41 horas semanales. En el nivel
secundaria tienen 46 horas semanales (ver anexo).

ARTICULO 286.- En el mes de noviembre anterior al afio lectivo a iniciar, se brinda

informacién sobre las condiciones pedagdgicas a las que se sujetara la prestacidn del servicio
educativo durante el afo escolar y las responsabilidades que asume tanto la institucidon
educativa como el padre, madre o tutor del estudiante, lo cual quedara registrado en el
Contrato de Prestacion de Servicios.

ARTICULO 287.- La Instituciéon Educativa se estructura para atender los niveles educativos

de Inicial, Primaria y Secundaria, en el turno diurno y la modalidad de Educacién Basica
Regular.
e En el nivel de educacidn inicial se atiende a nifios desde los 3 afios cumplidos al 31 de
marzo.
e En el nivel de educacién primaria se atiende a nifios desde 6 afios cumplidos al 31 de
marzo.
e En el nivel de educacién secundaria se atiende a los estudiantes que aprobaron el
nivel de educacién primaria.

ARTICULO 288.- El Plan Anual de Trabajo se elabora, en el marco del Proyecto Educativo

Institucional (PEI) y el Proyecto Curricular Institucional (PCl) entre los meses de noviembre y
febrero como instrumento de trabajo funcional y orientador del proceso pedagdgico y de
organizacién del siguiente afo escolar, en el que se concretan cada ano los objetivos
estratégicos de la institucién. La estructura del Plan de trabajo es:

1. Diagnéstico de la institucidon educativa referente a los compromisos de gestion
educativa: Desarrollo integral de las y los estudiantes, acceso de las y los estudiantes
al SEP hasta la culminacion de su trayectoria educativa, gestidon de las condiciones
operativas orientada al sostenimiento del servicio educativo ofrecido por la IE, gestiéon
de la practica pedagdgica orientada al logro de aprendizajes previstos en el perfil de
egreso del CNEB y gestion del bienestar escolar que promueva el desarrollo integral
de las y los estudiantes. a modo de autoevaluaciéon de la gestion.
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2. Objetivos y metas del plan relacionados al diagndstico a lograrse en el afio escolar
siguiente, basados en la Misidn y Visidn, objetivos estratégicos, perfiles de egreso de
la institucion educativa y normas del Sector Educacion.

3. Metas de atencion.

Actividades y tareas requeridas:

e Actividades para garantizar el buen inicio del afio escolar

e Actividades para garantizar la mejora de los procesos de ensefianza-aprendizaje.

e Actividades de prevencion de riesgos y simulacros

e Actividades de promocion de la cultura y el deporte.

¢ Actividades de planificacion y ejecucién del plan de mejora de la calidad de gestién
de la institucion educativa.

e Actividades que promuevan la convivencia democratica.

e Actividades referidas al cuidado de la salud.

Cuadro de distribucion de grados, secciones y plan de estudio.

Cuadro de distribucion de carga horaria y horario de clases.

Monitoreo y acompafamiento.

Evaluacion

L N oW

Proyectos de Innovacion o Mejora de la calidad educativa.

ARTICULO 289.- En cuanto a las metas de atencidn se consideran aspectos de seguridad,

aforo de las aulas, presupuesto de la institucidn y condiciones para el desarrollo del proceso
pedagdgico. Por tanto:
e En el nivel de Educacién Inicial:
3y 4 aios se atienden como maximo a 20 estudiantes por aula.
5 afios se atienden como maximo a 25 estudiantes por aula.
En el nivel de Educacidn Primaria se atiende hasta 30 estudiantes por aula.
e En el nivel de Educacidon Secundaria se atienden hasta 30 estudiantes por aula.

Por la naturaleza de institucidn abierta a la inclusién y respetuosa del trabajo con los nifios
inclusivos se adoptaran criterios que garanticen una adecuada atencion; considerando sus
posibilidades de adaptacidn, su relacion con los otros estudiantes y el horario de trabajo. Los
estudiantes que tengan la condicion de inclusivos deberdan contar con la evaluacién
psicopedagdgica y el apoyo del SAANEE.

ARTICULO 290.- El Plan de Trabajo Anual o Plan Operativo es elaborado por el personal

directivo, profesores y personal administrativo; es aprobado por la Direccidn del Colegio y
tiene vigencia a partir del primer dia util del afo escolar hasta el ultimo dia diciembre, fecha
en la que concluye la evaluacion del Plan.

ARTICULO 291.- En funcidn de la Misién y Visién de la Institucién Educativa y las normas

sugeridas por el Ministerio de Educacidn, los profesores en equipos de trabajo, por grados
en Educacion Inicial, Educacion Primaria y por Especialidades en Educacidon Secundaria,
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liderados por los coordinadores de area y los subdirectores respectivos, elaboran los

siguientes documentos:

a) Perfiles de los estudiantes, teniendo como marco de referencia la Misidn y Vision de la
I.LE. el curriculo nacional, documentos de la doctrina social de la iglesia, enciclicas
(Laudato SI), evangelizacidon catdlica (Pacto Educativo Global) y el evangelio de las
sagradas escrituras.

b) Malla Curricular diversificada.

c) Programacion Curricular Anual

d) Programaciéon Curricular de Experiencias de aprendizajes (Mddulos, Unidad didactica,
Proyectos de area, Proyectos multidisciplinario)

e) Sesiones de Aprendizaje

ARTICULO 292.- Las Experiencias de Aprendizaje (EdA), contendran los siguientes elementos:

Tipo de experiencia

Nombre de la experiencia
Area responsable

Areas involucradas
Directora

Subdirectora

Duracidn

Nivel

Docente responsable
Situacion significativa
Producto presentado al Finalizar el EdA
Enfoque transversal
Competencia de Luz y Verdad
Virtud del drea y de LyV
Actitud

Propdsitos de aprendizaje:
Estandar de aprendizajes
Evidencia de la competencia
Competencias transversales
Competencias

Capacidades

Criterios de evaluacion
Evidencias de aprendizaje
Campos tematicos
Instrumento de evaluacién

Secuencia de sesiones
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ARTICULO 293.- El Plan Anual de Trabajo se formula teniendo en cuenta la normatividad
vigente (MINEDU) y considera la calendarizacién del afio escolar, fechas significativas de

cardcter Civico-Religioso, objetivos estratégicos y espiritualidad dominicana.

ARTICULO 294.- Toda actividad educativa complementaria como: clases vivenciales,

excursiones, paseos, festivales, concursos, responden a un proyecto considerado dentro de
la programacién curricular y requieren de un Plan de trabajo, aprobado por la Direccién del
plantel.

ARTICULO 295.- De acuerdo con la calendarizacién el periodo de ejecucién curricular se

divide en cuatro bimestres, haciendo un total de 39 semanas que incluye Jornadas de
Reflexion pedagdgica, con participacion obligatoria de todos los docentes para planificar y
evaluar las acciones previstas en el Plan Anual de Trabajo y la Programacién Curricular.

ARTICULO 296.- El afio escolar concluye con la clausura, que es programada conforme a la

calendarizacion y la directiva correspondiente a la organizacion y desarrollo de las
actividades.

ARTICULO 297.- Los estudiantes gozaran de una semana de vacaciones al término del primer
y tercer bimestre; al final del segundo semestre, tienen dos semanas de vacaciones; tiempo
en el cual los profesores desarrollaran trabajo colegiado y jornadas de reflexion en los dias
que la direccidn determine.

CAPITULO Il
DEL SISTEMA METODOLOGICO

ARTICULO 298.- El sistema metodoldgico de la Institucidon Educativa estd destinado a
consolidar una educacidn de calidad en el estudiante y la creatividad del docente, porque la

propuesta pedagdgica demanda trabajar responsablemente mediante:

e Laatencidn alas necesidades de los estudiantes, teniendo en cuenta sus habilidades
naturales, el autoaprendizaje, la indagacidn y la experiencia cientifica.

e Lasocializacién, promueve el co-aprendizaje a través de experiencias de aprendizajes
cooperativos y colaborativos.

ARTICULO 299.- La propuesta pedagégica de Luz y Verdad comprende:

e Eldesarrollo de la fe, la ensefianza en virtudes y la orientacidn hacia una cultura de
paz desde el espiritu cristiano.
® La espiritualidad dominica desde la pedagogia de Luz y Verdad.
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e Eldesarrollo de las competencias para que el estudiante logre su proyecto de vida y
trascienda en lo personal.

® E| desarrollo humano como principio de vida, a través del fortalecimiento de la
autoestima, el respeto por la vida y la casa comun.

ARTICULO 300.- El estilo pedagdgico del colegio Santa Anita toma en cuenta los siguientes

aspectos fundamentales:

e Elcurriculo diversificado integrado de Luz y Verdad (Propuesta de disefio LyV).

La misién y visidon de la institucion y perfil ideal del estudiante que se desea lograr
desde la espiritualidad dominicana.

El tratamiento didactico acorde a las necesidades especificas.

La TOE y Convivencia Escolar.

Educacion Fisica, Deporte y talleres.

Los Programas de Apoyo académico.

ARTICULO 301.- Para dar solucién a la problematica sociocultural se trabajaran los temas

transversales integrados en las diferentes areas curriculares de acuerdo a las exigencias de
los niveles respectivos y la pedagogia de Luz y verdad:

e Se consideran los principios de interdisciplinariedad, que exige la integracién de los
aprendizajes en las diferentes areas, hacia el logro de los perfiles respectivos en los
tres niveles.

e En el Nivel de Secundaria, en los ultimos grados los programas curriculares se
organizan considerando principios de especializacién en el desarrollo tematico,
acorde con los estandares internacionales y las demandas en estudios superiores.

e Ademds, en el nivel Secundaria, se consolida la investigacidn cientifica y la cultura de
emprendimiento, acorde con los estandares internacionales y las demandas
universitarias en las diferentes areas.

ARTICULO 302.- Siendo el ambiente de aprendizaje influyente en todo proceso educativo,

cada persona que estudia y labora en la institucién, asi como los padres de familia, tienen el
deber de apoyar la labor educativa con el ejemplo y la accién desde la vivencia de valores y
virtudes humano-cristianas.

ARTICULO 303.- Todas las actividades de ensefianza-aprendizaje deben realizarse y

evaluarse en la instituciéon educativa cuando la modalidad de prestacién del servicio
educativo es presencial, en caso contrario se establece una excepcién a esta regla.

ARTICULO 304.- La relacién de textos y utiles escolares es aprobada por la Direccién del

Plantel, en coordinacién con las subdirecciones de nivel y cumpliendo con las normas legales
para la evaluacién de textos escolares de educacion Inicial, Primaria y Secundaria.
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ARTICULO 305.- Una hora pedagdgica de clase tendra una duracién de 45 minutos salvo

casos excepcionales, que se enmarcan en la normativa del sector educacidn y la institucion
educativa lo requiera.

CAPITULO Il
DEL SISTEMA DE EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

ARTICULO 306.- Evaluacién de los Aprendizajes

La evaluacidn es un proceso permanente y sistémico, que tiene por finalidad contribuir al
desarrollo integral del estudiante y la mejora del proceso de ensefanza y aprendizaje,
orientado a identificar sus desempeiios y la informacién valida y oportuna para la toma de
decisiones. Se sustenta en las normas de evaluacidn vigentes para la Educacion Basica
Regular y en las disposiciones internas del plantel. Se plantea, desde un enfoque formativo,
centrado en el estudiante mediante un proceso sistematico que conlleva asumir el reto de
cambiar algunas practicas educativas en el proceso de ensefianza y aprendizaje a nivel de
todos los actores mediante un trabajo colegiado. Se recoge y valora la informacién relevante
acerca del nivel de desarrollo de las competencias de cada estudiante y su actualizacion en
contextos especificos brinddandole la retroalimentacion oportuna, vinculando los
aprendizajes con las prdcticas sociales y la experiencia de vida orientados desde la
espiritualidad dominica.

ARTICULO 307.- El sistema de evaluacion de la Instituciéon Educativa, evalia competencias.

“La competencia es la facultad que tiene una persona de combinar un conjunto de
capacidades a fin de lograr un propdsito especifico en una situaciéon determinada, actuando
de manera pertinente y con sentido ético”. (CNEB). Permite observar, recoger y analizar la
informacién referida a los desemperios del estudiante considerando las caracteristicas de
cada nivel educativo. Tiene funcidn diagndstica formativa, siendo en todos los casos integral,
permanente y flexible:

a) Integral, porque abarca a todos las competencias y niveles de aprendizaje.

b) Permanente, por su caracter formativo y orientador.

c) Flexible, porque se aplica adecuandose a las caracteristicas, necesidades e

intereses de los educandos.

ARTICULO 308.- Son objetivos de la evaluacién del aprendizaje:
e Establecer las normas, orientaciones y procedimientos pedagogicos para
verificar los logros de aprendizaje de los estudiantes.
® Realizar la retroalimentacién permanente en el proceso de ensefianza —
aprendizaje.
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e Establecer las condiciones de promocion, repitencia y recuperacién pedagdgica
al finalizar el afio escolar de acuerdo a las normativas vigentes.

Orientaciones para la calificacion

A partir del 2019, desde el nivel Inicial hasta el quinto grado de Educacion Secundaria de EBR
se utiliza la escala de calificacion sefialada en el Curriculo Nacional de Educacion:

ESCALA DE CALIFICACION DEL CNEB

Logro destacado

Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado respecto
AD de la competencia. Esto quiere decir que demuestra aprendizajes que
van mas alla del nivel esperado

Logro esperado

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

En proceso

Cuando el estudiante esta préximo o cerca al nivel esperado respecto a
B la competencia, para lo cual requiere acompafiamiento durante un
tiempo razonable para lograrlo.

En inicio
Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una competencia
C de acuerdo al nivel esperado. Evidencia con frecuencia dificultades en el

desarrollo de las tareas, por lo que necesita mayor tiempo de
acompanamiento e intervencion del docente.

Fuente: Curriculo Nacional de Educacion Basica 2017

ARTICULO 309.- La Institucién Educativa, considera los siguientes tipos o etapas de

evaluacion:
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e Diagnostica, para conocer la condicidn del estudiante y verificar si los educandos tienen
los requisitos para nuevos aprendizajes.

e Formativa o de Proceso, que, en si, es la evaluaciéon permanente y orientadora; y que el
docente la considera como medio para verificar los logros inmediatos y tomar decisiones
pertinentes y oportunas.

e De salida para comprobar los desempefios de los estudiantes.

En el nivel de Inicial, Primaria y de Secundaria la evaluacion es cualitativa.

ARTICULO 310.- Los criterios de evaluacién:
a) Se encuentran declarados en los estandares de aprendizaje, capacidades y desempefios

permitiendo observar y valorar objetivamente los logros alcanzados por los estudiantes.

b) Permiten disefiar los procedimientos e instrumentos (listas de cotejo, rubricas y otros)
para evaluar el desarrollo de la competencia frente a un desafio.

c) Los estandares de aprendizaje describen el desarrollo de las competencias de los
estudiantes en niveles de creciente complejidad, de forma holistica y estan definidos a
partir de la combinacidon de las capacidades de la competencia que juntas y en
progresion, constituyen los criterios a observar.

d) A partir de estandares de aprendizaje se generan desempefos, que son descripciones
especificas que permiten identificar si un estudiante esta en proceso o ha alcanzado el
nivel esperado de la competencia. Los desempefios son flexibles ya que se pueden
adaptar a diversas situaciones y contextos.

e) Considerando que las competencias constituyen aprendizajes complejos que combinan
y movilizan distintas capacidades, y que a su vez progresan a lo largo de la escolaridad,
desde el nivel inicial a quinto_grado de secundaria, se entiende que:

» Un estudiante se ubica en el nivel de “Logro Destacado” cuando sus producciones o
actuaciones:

e Alcanzan un nivel superior al nivel esperado articulando o movilizando de manera
efectiva todas las capacidades de las competencias o cuando evidencian
proximidad al nivel superior en algunos aspectos.

» Un estudiante se ubica en el nivel de “Logro Esperado”, cuando sus producciones o
actuaciones:

e Alcanzan un nivel esperado articulando y movilizando de manera efectiva todas
las capacidades de la competencia.

En este caso las producciones o actuaciones del estudiante evidencian un logro

satisfactorio.

» Un estudiante se ubica en el nivel “En Proceso”, cuando sus producciones o
actuaciones:

e Alcanzan un logro aceptable respecto del nivel esperado. Es decir, las
producciones o actuaciones del estudiante evidencian un logro basico.

» Un estudiante se ubica en el nivel “En Inicio”, cuando sus producciones o actuaciones:
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e Muestran un progreso minimo en el desarrollo de la competencia, respecto al
nivel esperado. Es decir, las producciones del estudiante evidencian un logro
inicial.

ARTICULO 311.- La evaluacién es un proceso intrinseco a la ensefianza y al aprendizaje. La

informacidn que se recoge y analiza se utiliza para planificar de acuerdo con las necesidades
y potencialidades de aprendizaje identificadas, brinda retroalimentacién, acompana y ofrece
atencidn diferenciada a los estudiantes valorando sus logros.

En la programacion anual, la Institucién Educativa establece el disefio de evaluacion;
especificando las competencias, capacidades, desempeiios, criterios, procedimientos e
instrumentos, que se evidencian en la planificacién del EdA.

ARTICULO 312.- La evaluacién es permanente y flexible, reflejdndose a través de expresiones

cualitativas en los 3 niveles.

ARTICULO 313.- Cada docente debe manejar un registro auxiliar e instrumentos de

evaluacidn; que le permita hacer seguimiento continuo del progreso de los estudiantes.

ARTICULO 314.- Entre las condiciones para determinar la situacién de promocion,

permanencia o recuperacion pedagdgica para la EB al finalizar un periodo lectivo, se
considera de acuerdo a la normativa vigente:

1. Promovido de grado o edad: Si el estudiante alcanzé las condiciones establecidas,
para pasar al grado o grupo etario inmediato superior.

2. Requiere recuperacion pedagégica: Cuando el estudiante muestra un progreso que
todavia requiere acompanamiento para alcanzar el nivel de logro esperado.

3. Permanece en el grado: Si el estudiante no alcanzd las condiciones exigidas para ser
promovido o pasar al programa de recuperacién.

A continuacién, se presentan las condiciones para determinar la *promocién, recuperacion
pedagdgica y permanencia en EBR.

gdlwamio en la fo para )(Qﬂediam' ta Zém{migpwlﬁr ta Zatg de Cm"lﬁ 163



I.E.P.

SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

Reglamento Interno

3-4-5

vi

Vil

vi

Vil

anos
1ro
3ro
5to

2do
4to
6to

1ro

3roy
4to

2do

5to

Promocién automatica

Promocién automatica
Nivel de logro “B” en la mitad o mas de las competenciasasociadas a
todas las areas o talleres, pudiendo alcanzar los
niveles “AD”, “A” o “C” en las demas competencias.
Nivel de logro “A” o “AD” en la mitad o mas de las competencias asociadas
acuatro dreas o talleres y Nivel delogro “B” en las demas competencias.

Al término del periodo lectivo: El estudiante alcanza como minimo el nivel
de logro “B” en la mitad o mas de las competencias asociadas a cada una de
las areas o talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A”, o “C” en las
demas competencias.

Al término del acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagdgica:
El estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en la mitad o mas
de las competencias asociadas a cada una de las areas o talleres
(considerando los niveles de logros obtenidos al término del periodo
lectivo); pudiendo tener en un area o taller el nivel del logro “C” en todas

las competencias, las cuales podran ser subsanadas hasta diciembre del
siguiente periodo lectivo.

Al término del periodo lectivo:

El estudiante alcanza el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a cada una de tres areas o talleres y “B” en las
demas competencias.

Al término del acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagoégica:

El estudiante alcanza, el nivel de logro “A” o “AD” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a cada una de tres areas o talleres y “B” en las
demds competencias (considerando los niveles de logros obtenidos al
término del periodo lectivo); pudiendo tener en un area o taller el nivel de
logro “C” en todas las competencias, las cuales podran ser subsanadas
hasta diciembre del siguiente periodo lectivo.

El estudiante alcanza
el nivel de logro “C”
en mads de la mitad de
las competencias
asociadas a cada una
de cuatro o mas areas
o talleres.

El estudiante alcanza
el nivel de logro “C”
en la mitad o mas de
las competencias
asociadas a cada una
de cuatro o mas areas
o talleres.

Recibe
acompafnamiento el
estudiante o
recuperacion

pedagoégica
Si no cumplen las
condiciones de
promocion o

permanencia.
Recuperan en aquellas
competencias que
tienen “C”.

Si no cumplen con las
condiciones de
promocion o
permanencia.

Permanece en el grado
al término del
acompanamiento al
estudiante o
evaluacion de
recuperacion

Si no cumple las
condiciones de
promocion.

Si no cumple las
condiciones de
promocion.
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ARTICULO 315.- La informacién de los calificativos y conclusiones descriptivas se registran

en el Informe de Progreso Anual en Inicial, Primaria y Secundaria; son los documentos
formales donde consta el avance de los estudiantes por Areas Curriculares y se evidencia la
conducta, esto se emite bimestralmente.

ARTICULO 316.- Considerando la Resolucién Viceministerial N° 025-2019-MINEDU que
deroga la Resolucion Ministerial N° 0234-2005-ED, a partir de la fecha la evaluacién se

desarrollara de acuerdo a la Norma Técnica que orienta el proceso de evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes de las instituciones y programas educativos de la EBR,
RESOLUCION VICEMINISTERIAL N2 025-2019-MINEDU, se tomaran en cuenta las
disposiciones posteriores a esta norma.

ARTICULO 317.- Los docentes de las diferentes Areas Curriculares socializaran con los
estudiantes los instrumentos de evaluacion y posteriormente compartirdn la

retroalimentacion respectiva.

ARTICULO 318.- El adelanto o postergacidon de las evaluaciones escritas se realizaran previa

autorizacion de las subdirecciones de nivel. Estos serdn sustentados con documentos
probatorios para casos de enfermedades u otros.

ARTICULO 319.- Para el caso de las exoneraciones:

» Del area de Educacién Fisica procede cuando el estudiante o el padre o madre de familia,
apoderado o tutor solicita la exoneracidn justificando debidamente los motivos, en un
plazo méaximo de 72 horas, por los cuales el estudiante estd impedido de realizar alguna
actividad fisica.

La justificacion puede ser temporal, parcial o permanente.

1. Estemporalsi el impedimento puede superarse al cabo de un tiempo.

2. Es parcial si el estudiante puede seguir desarrollando aprendizajes que no impliquen
esfuerzo fisico que ponga en riesgo su salud.

3. Es permanente si el estudiante se encuentra impedido de realizar cualquier esfuerzo
fisico durante el afio escolar.

La solicitud debidamente avalada por el profesional competente puede presentarse de
manera presencial o virtual al director/a de la IE, quien autoriza la exoneracion de las
competencias asociadas al area curricular y lo registra en el SIAGIE.

» En el area de Religidn, el estudiante, o su representante legal, puede solicitar la
exoneracion de las competencias, al momento de realizar el proceso de matricula. La
solicitud puede presentarse de manera presencial o virtual a la directora de la IE,
quien autoriza la exoneracién de las competencias asociadas al drea curricular y lo
registra en el SIAGIE.
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Asi también, que al estudiante que ha sido exonerado se le deben ofrecer otras actividades
de aprendizaje para que realice durante el tiempo asignado al drea cuyas competencias se
exoneraron, las cuales no seran evaluadas.

ARTICULO 320.- Se consideran como procedimientos e instrumentos de evaluacién:

a) Utilizando las técnicas de observacion (lista de cotejo, rubricas), de técnicas de
evaluacién de desempefio (portafolio, organizadores graficos, etc.).

Nota: La revision de cuadernos no estan considerados como instrumentos de evaluacion.

ARTICULO 321.- La Direccidn de la Institucién Educativa, de conformidad a la normatividad

vigente, estd autorizada para:

a. Convalidar, revalidar o subsanar los estudios realizados en el extranjero, de acuerdo con
el Convenio Andrés Bello, siempre que el estudiante estudie en la Institucion Educativa.

b. Adelantar o postergar evaluaciones bimestrales, en los casos de cambio de domicilio, por
motivos de salud o por viajes en delegaciones oficiales.

c. Aplicar pruebas de ubicacién (Decreto Supremo N° 011-2012-ED).

ARTICULO 322.- La recuperacién pedagdgica y nivelacién, se desarrollan en cinco semanas

durante el tiempo vacacional. La Direccién General, determina la organizacién y
programacion del mismo. En areas especiales o talleres, que no estén considerados en la
Recuperacién Pedagdgica (RP); se exigira el logro de los aprendizajes mas significativos. Los
estudiantes que requieran recuperacion participardn del programa de Recuperacién
Pedagdgica en la institucion o solicitardn la evaluacidn respectiva. Las evaluaciones
realizadas en otras instituciones deberan adjuntar la resolucion de autorizacién del
Programa de Recuperacién Pedagdgica expedida por la UGEL.

ARTICULO 323.- La recuperacién pedagogica se define como “el conjunto de acciones

coordinadas por un docente o mediador de aprendizaje con la finalidad de responder a las
necesidades de aprendizaje de los estudiantes cuando estas no han sido resueltas en un
periodo determinado (RVM Nro. 094-2020-MINEDU).

ARTICULO 324.- El refuerzo pedagdgico, se desarrolla en periodo vacacional. La Direccidn

General, determina la organizacidn y programacién del mismo. Los estudiantes que
requieran refuerzo, participaran de las actividades sugeridas por la institucion.

ARTICULO 325.- Evaluacién del Comportamiento

En los niveles de Primaria y Secundaria la evaluacion del comportamiento es literal y
descriptiva y se efectlda con fines de acompafiamiento, ayuda y orientacion. La evaluacién
del comportamiento de un estudiante dominico se basa en los siguientes criterios: La
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convivencia escolar, la participacién estudiantil y la puntualidad. Esta a cargo del tutor con
el aporte de los profesores de grado y de la Coordinadora de Tutoria y Convivencia Escolar.

ARTICULO 326.- La evaluacién del comportamiento es registrada en el documento oficial
REGISTRO DE EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO.
El calificativo ira acompafiado de una apreciacion descriptiva del tutor de aula destacando

aquellos indicadores que merezcan atencion.

ARTICULO 327.- La Convivencia Escolar se fundamenta en la axiologia de la Pedagogia de Luz

y Verdad. Un estudiante dominico es educado en virtudes teologales y cardinales como la fe,
esperanza, caridad, veracidad, fraternidad, responsabilidad, respeto por si mismo y por el
otro, compasion dominicana, la puntualidad entre otros. Estas a su vez se materializan en
una matriz de indicadores que permiten una sana convivencia dentro y fuera de su entorno
escolar.

ARTICULO 328.- La vida en democracia es uno de los pilares de la vida dominicana. Un

estudiante dominico participa de manera activa en la elaboracién de los acuerdos de
convivencia, en la deliberaciéon de asuntos de interés publicos, recurre al didlogo para la
solucion de conflictos demostrando en todos los casos un trato respetuoso e inclusivo.

ARTICULO 329.- La Puntualidad como fruto de la libertad, es la disciplina de estar a tiempo

para cumplir los compromisos adquiridos deliberadamente. Es también cortesia, educacién
y respeto. En este sentido, un estudiante dominico practica la puntualidad en todo su
guehacer educativo.

ARTICULO 330.- La Presentacion Personal caracteriza a todo estudiante dominico quien se

destaca por vestir su uniforme con sobriedad demostrando su pertenencia a una Institucion
Educativa de prestigio. Asimismo, proyecta una imagen que transmite pulcritud, orden y
limpieza.

ARTICULO 331.- La evaluacién del comportamiento es cualitativo teniéndose en cuenta los

resultados obtenidos en los siguientes documentos:

a) Registro Anecddtico: es el documento que consiga informes conductuales
(convivencia escolar), afectivo, académico y cognitivo del estudiante.

b) Registro de Amonestaciones: este documento se encuentra en la plataforma del
Sianet.

c) Registro de Actitudes Positivas

d) Registro de Presentacién Personal

e) Registro de Puntualidad.

En el caso de inicial la evaluacion del tutor sera asignada al padre de familia.

gmm’o en lu fo para pmdkm' ta 'Zém’ad i powm ta Juz de Cm’l’ﬁ 166



O LA
|I.E.P.
5% SANTA ANITA Reglamento Interno

&/ Dominicas de la Inmaculada Concepcién

e
& SANTAE

CAPITULO IV
DEL SISTEMA DE OBSERVACION DEL SERVICIO EDUCATIVO PEDAGOGICO

ARTICULO 332.- La Observacién del Servicio Educativo como estrategia de seguimiento,

monitoreo y acompafiamiento estd destinada a apoyar y estimular el trabajo del docente
tanto durante la etapa de planificacion y organizacién del trabajo educativo como en la
ejecucién en el aula a fin de optimizar los logros de aprendizaje de los estudiantes.

ARTICULO 333.- La Observacién del Servicio Educativo se orienta al mejoramiento de la

calidad y eficiencia de la educacion mediante el asesoramiento, la promocién y la evaluacién
del proceso educativo y de su administracion. Se ofrece en forma permanente y organizada.

El seguimiento, monitoreo y acompanamiento son estrategias gerenciales dirigidas a
verificar la ejecucidn de las actividades, el uso de los recursos y el logro de los objetivos y
metas planteados en el momento de la planificacidn.

ARTICULO 334.- Las ACCIONES DE OBSERVACION DEL SERVICIO EDUCATIVO tienen las
siguientes caracteristicas:

e Constituye un medio eficaz para diagnosticar la calidad del servicio educativo a partir de
las potencialidades y fortalezas del personal y de las debilidades o defectos que deben
superarse.

® Procura el mejoramiento del nivel de la calidad del servicio educativo que se brinda en
la Institucion

e Capta las potencialidades y fortalezas del personal para homogenizar sus resultados.

e Detecta las debilidades o defectos que deben superarse y brinda al personal
asesoramiento y apoyo.

e Pueden ser opinadas e inopinadas y realizadas por el personal directivo, jerdrquico o
aquellos designados para el fin.

e De encontrarse dificultades en cuanto al avance o desarrollo programatico, logros de
competencias o incumplimiento de lo dispuesto por la Direccidn, se realizardn las
observaciones del caso y de persistir el problema o no enmendar los errores detectados,
se tomaran las acciones correctivas.

e Las acciones de seguimiento, monitoreo y acompafiamiento se aplican mediante el uso
de instrumentos de verificacion de resultados.

ARTICULO 335.- Los resultados, observaciones y recomendaciones en las acciones de

seguimiento, monitoreo y acompaiamiento pedagdgico deben constar en la respectiva Ficha
de observacién del servicio educativo, la que debe ser firmada por el personal que la aplica
y el personal monitoreado. El personal monitoreado tiene la facultad de exponer por escrito
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sus apreciaciones y sugerencias en la respectiva Ficha de Observacién del Servicio Educativo
antes de suscribirla.

ARTICULO 336.- Los resultados de la observacion del servicio seran informados a la

Direccion; si las deficiencias no se superan dentro de los plazos previstos, se aplicaran las
medidas correctivas que establezca el presente reglamento.

ARTICULO 337.- Los resultados, observaciones y recomendaciones en las acciones de

observaciéon del Servicio Educativo constituyen un medio de evaluacidén que acredita el
desempeiio del personal; las acciones de seguimiento, monitoreo y acompafiamiento
también son aplicables al personal no docente en cuanto le sean compatibles y de manera
especial en la evaluacion de su rendimiento laboral.

ARTICULO 338.- La observacién del Servicio Educativo tiene en cuenta prioritariamente:

a) La planificacion y organizacién del trabajo educativo.

b) La adecuada aplicacién del Disefio Curricular nacional vigente y del disefio de Luz y
Verdad.

c) Las estrategias, técnicas, procedimientos, optimizacion del tiempo y uso de materiales
utilizados en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

d) Las técnicas e instrumentos de evaluacién empleados, el logro de desempefios, asi como
los resultados de su aplicacién.

e) El aspecto formativo en el proceso ensefianza-aprendizaje, desarrollo de competencias,
capacidades y virtudes acordes a la axiologia de la Institucion, para el logro de los
principios y fines institucionales.

f) Laconservacion, uso adecuado y mantenimiento de la infraestructura fisica.

g) Elmejoramiento del trabajo educativo realizado por los docentes.

h) El desarrollo curricular consignado en su carpeta pedagogica.

i) El comportamiento del docente (asertividad, didlogo, empatia, respeto) y su creatividad,
de acuerdo al perfil del nivel.

j) Eldesempeiio de los estudiantes que evidencian lo aprendido.

ARTICULO 339.- El Plan de Observacién del Servicio Educativo, ejecutado por los miembros

del personal directivo, jerarquico y monitores externos, considera las siguientes etapas:

a) Preparacion: que consiste en el analisis de |la problematica, planteamiento de objetivos,
metas con participacién del personal jerarquico y docente.

b) Elaboracion y difusién del Plan incluyendo los instrumentos de evaluacion.

c) Ejecuciony monitoreo del Plan de Observacién del Servicio Educativo.

d) Retroalimentacidn y acompafamiento.

e) Elaboraciény entrega del informe a la autoridad correspondiente.
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ARTICULO 340.- El monitoreo y acompafiamiento garantiza una accién mds enriquecedora y
formativa, facilita un trato mas fraterno a todos los actores educativos; permite la
creatividad, reflexion, criticidad y mejora constante del docente.

Las técnicas como conjunto de procedimientos utilizadas en el Plan de Observacién del
Servicio Educativo son:
a) Técnicas directas: la observacion y entrevista.
b) Técnicas indirectas, a través del conocimiento de la formacién del docente, analisis
de programas, actividades, logros de los estudiantes, uso de material didactico y
relaciones interpersonales del docente.

CAPITULO V

DE LA METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE OBSERVACION DEL SERVICIO EDUCATIVO PEDAGOGICO

ARTICULO 341.- Los métodos y procedimientos utilizados en el Plan de Observacién del

Servicio Educativo Pedagdgico brindan un sentido de unidad a la accién acompafiamiento, lo
cual permitird que los resultados finales sean validos y confiables. Hace uso del método
cientifico.

Como proceso incorpora el seguimiento, monitoreo y acompafiamiento pedagégico como
estrategia para la mejora continua del desempeiio docente. y por ende de la gestidn de la
Institucion Educativa.

ARTICULO 342.- El monitoreo y acompafiamiento tiene un caracter de asesoramiento, por lo
que después de ejercida, el docente tiene el derecho de saber los resultados y el deber de
corregir los aspectos negativos detectados, asi como esforzarse en cumplir con las
sugerencias determinadas por el responsable del acompafiamiento.

ARTICULO 343.- La ejecucion del monitoreo y acompafiamiento es de dos tipos: general y
especializada.
a. Elgeneral, lo ejecuta el personal directivo, mediante los recursos de observacién,
investigacion y asesoramiento; puede ser opinada e inopinada.
b. El especializado, lo ejecutaran los subdirectores de nivel, coordinadores o
especialistas de nuestros aliados estratégicos.

ARTICULO 344.- Los aspectos a considerar en el monitoreo y acompafiamiento son:

1. En la Planificacion:
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» Mantiene actualizada la carpeta pedagdgica de Grado en el aula virtual respetando
el formato: Misidn, Vision, Perfil de egreso por niveles, Panel de Enfoques y Virtudes,
Panel L y V, Carteles, Programacion Anual y Experiencias de Aprendizaje (EdA),
ndminas de estudiantes.

» Mantiene actualizada la carpeta de TOE y CE de Aula respetando el formato: Caratula,
Mision, Vision, Perfil de egreso por niveles, Panel de Enfoques y Virtudes, Carteles,
Programacion Anual y Sesiones de Virtudes y Habilidades para la Vida, ndminas de
estudiantes y de movilidades, Ficha de Entrevistas a estudiantes y Padres de Familia.

» Disefia las unidades didacticas incorporando el modelo sistémico de Luz y Verdad.

A\

Incluye en sus actividades celebraciones del calendario civico escolar, consideradas

por la Institucion y las mas relevantes segun su area.

» Las actividades responden a las necesidades de los estudiantes.

» Planifica visitas, paseos, campafias de limpieza, de prevencidn, etc.

» Las actividades y/o acciones propuestas tienen secuencia y garantizan el logro de los
desempefiios.

» Preparay organiza los materiales a usar, con la debida anticipacién.

» Cuenta con el registro auxiliar de evaluacion de acuerdo al nivel y area.

Y

Evidencias del trabajo con padres de familia: actas, fichas de atencidn, talleres
programados y ejecutados, etc.

2. Encuanto ala Ejecucién curricular:
» Considera los momentos pedagdgicos y procesos didacticos.
Flexibiliza el tiempo en base a las necesidades de los estudiantes.
La ubicacion del mobiliario responde a las expectativas del aprendizaje.
Los estudiantes respetan y asumen las normas de convivencia.

YV V V V

Trabajan en equipo permanentemente o cuando el tema lo amerite, respetando las

normas de convivencia considerando al docente como facilitador del aprendizaje. Las

actividades planificadas, permiten a los educandos descubrir y construir el nuevo

aprendizaje.

» Formula interrogantes que ayudan a los estudiantes a organizar sus ideas para
producir textos.

» Los estudiantes evidencian el logro de las competencias y capacidades en los
resultados del aprendizaje y en el dia del logro.

» Plantea el recojo de los saberes previos, asi como la participacidon activa de los

estudiantes para el logro de habilidades superiores.

3. Enla Evaluacioén curricular:
» Los desempefios se encuentran precisados y acorde a las competencias y capacidades
de cada area.
» Considera los niveles de logro de las competencias,
» Realiza la autoevaluacidn, hetero evaluacion y coevaluacion.
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» Se disefan instrumentos de evaluacion que permiten medir el aprendizaje de los
estudiantes.

» Utiliza el registro auxiliar por cada experiencia de aprendizaje didactica, de acuerdo
al area.

» Considera los estilos de aprendizaje de los estudiantes.

» Refuerza los aprendizajes a través de la retroalimentacion.

» Respeta los diferentes métodos validos empleados por el estudiante para llegar a
consolidar sus aprendizajes.

4. En cuanto a la Actitud del docente:

» Cumple eficazmente con las disposiciones sobre el trabajo académico (planificacion,
organizacién, ejecucion, evaluacion) y el buen funcionamiento del servicio educativo.

» Conoce y practica el carisma de Luz y Verdad y lo evidencia con su trabajo.

» Cumple y hace cumplir la ley, reglamentos y otras normas de la institucion.

» Fomenta y practica el trabajo colaborativo y cooperativo en sus actividades
curriculares y extracurriculares.

» Participa de manera asertiva en la solucién de problemas.

» Esreservado, prudente y objetivo para tratar asuntos internos de los estudiantesy la
institucion.

» Esrespetuoso con todos, sin distincion de cargos y puestos de trabajo y respeta las
instancias establecidas por la institucion.

A\

Contribuye con su linea de conducta ética e integridad de vida al prestigio de la
institucion.

Estimula la autonomia y autoestima del estudiante

Organiza y actualiza la documentacidn a su cargo.

Entrega oportunamente los documentos solicitados.

Participa en las reuniones de inter aprendizaje.

Optimiza sus tiempos de trabajo.

Demuestra deseos de superacion y se capacita constantemente.

Domina la tematica de las areas a su cargo.

YV V V VYV VY

Informa oportuna y adecuadamente a los estudiantes y padres de familia el resultado
de sus evaluaciones.

A\

Acepta con respeto y tolerancia las observaciones constructivas sobre su practica
docente y se esfuerza por aplicarlas.
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TITULO IV
DEL REGIMEN LABORAL

CAPITULO |
FINES, PRINCIPIOS Y ALCANCES

ARTICULO 345.- La IEP Santa Anita es una entidad que brinda servicios educativos de
GESTION PRIVADA; en consecuencia, todo el personal que presta servicios laborales, se
encuentra comprendido dentro del REGIMEN LABORAL DE LA ACTIVIDAD PRIVADA; por eso
realiza una rigurosa seleccidén, actualizacién adecuada y permanente, exigiendo una

conducta irreprochable en la practica de la axiologia dominica, asi como la identificacion con
los fines y principios institucionales.

ARTICULO 346.- Las relaciones laborales en la Institucién Educativa Particular, se basan

primordialmente en:

a) La buena fe laboral hace suponer que, al ingresar a trabajar en la Institucion, el
trabajador se compromete a identificarse plenamente con la axiologia, los fines y los
objetivos de la Institucién.

b) El espiritu de comprensién, armonia y colaboracién que debe existir entre los
trabajadores de todos los Niveles, asi como el respeto y cumplimiento de las normas
contenidas en el presente Reglamento Interno, sin distincion de ninguna clase.

c) Todos los trabajadores estan en la obligacién de conocer y sujetarse a lo establecido en
las normas de este reglamento, asi como a cumplir las disposiciones verbales y escritas
gue de ellas se deriven; su desconocimiento constituye falta laboral y no excluye al
trabajador de su cumplimiento.

d) Todasy cada una de las normas contenidas en el presente Reglamento Interno tienen
caracter enunciativo, mas no limitativo; en consecuencia, las situaciones no
contempladas en éste, las resolvera LA INSTITUCION EDUCATIVA en uso de su facultad
de direccidn con arreglo a lo que establezcan las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 347.- Se considera PERSONAL DE LA INSTITUCION a quienes hayan ingresado a
laborar mediante CONTRATO DE TRABAJO, observando los procedimientos, requisitos y
evaluacidn establecida en el presente Reglamento.
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TITULO V
DEL TRABAJADOR Y EL MARCO NORMATIVO LEGAL

CAPITULO |
MARCO NORMATIVO DE LAS RELACIONES LABORALES

ARTICULO 348.- El personal directivo, jerarquico, docente y administrativo, que presta
servicios en la Institucion Educativa bajo relacion de dependencia; para efectos de
su régimen laboral, jornada ordinaria y horario de trabajo, derechos y obligaciones,
régimen disciplinario, faltas y sanciones, remuneraciones y beneficios, se rigen Unica
y exclusivamente por las normas del régimen laboral de la actividad privada de
conformidad con lo establecido en el Art. 61 de la Ley 28044 Ley General de
Educacién, concordante con el Art. 39 del D.S. N° 05-2021-ED Reglamento de la Ley
26549 de Centros Educativos Privados y con el Art. 6 del Dec. Leg. 882 Ley de
Promocion de la Inversion en la Educacion.

ARTICULO 349.- El régimen laboral del Personal Docente se rige tnica y exclusivamente por

lo establecido en el Régimen Laboral de la actividad privada, segun el Art. 61 de la Ley
28044, Ley General de Educacion, concordante con el Art. 39 del D.S. N° 05-2021-ED
Reglamento de la Ley 26549 de Centros Educativos Privados y con el Art. 6 del Dec. Leg.
882 Ley de Promocion de la Inversion en la Educacion.

ARTICULO 350.- El presente Reglamento se aplicard supletoriamente a los contratos

individuales de trabajo vigentes a la fecha; sean éstos a plazo indeterminado o sujetos a
modalidad.
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TITULO VI
CATEGORIAS LABORALES

CAPITULO |
CATEGORIAS

ARTICULO 351.- La I.E. cuenta con cuatro categorias laborales:
a) Personal de Direccién de Confianza

b) Personal Docente Jerarquico de Confianza

c) Personal Docente

d) Personal Administrativo

e) Personal de mantenimiento

CAPITULO I
DE LAS SITUACIONES ESPECIALES EN EL CONTRATO DE TRABAJO
PERSONAL DE DIRECCION

ARTICULO 352.- El Personal de Direccidn y Jerarquico, es considerado de Confianza; por

tanto, su relacién laboral se sujeta a las normas laborales vigentes en la materia.

ARTICULO 353.- Las caracteristicas del Personal de Confianza constardn en el respectivo

contrato de trabajo, boletas de remuneracién en la comunicacién que realice el empleador.

ARTICULO 354.- DEL PERSONAL DE DIRECCION

Personal de direccién es aquel que ejerce la representacién general del empleador frente a
otros trabajadores o a terceros, o que lo sustituye, o que comparte con aquellas funciones
de administracién y control o de cuya actividad y grado de responsabilidad depende el
resultado de la actividad institucional.

ARTICULO 355.- Las funciones de direcciéon pueden ser desconcentradas y encargadas a

otros servidores, estos encargos se formalizan por escrito con expresa indicacién de su
naturaleza de confianza.
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ARTICULO 356.- Son considerados cargo de Direccién en la I.E.

La Direccion

La Coordinacion de Calidad.
Las Subdirecciones.

Las Coordinaciones.

CAPITULO Il

DE LAS SITUACIONES ESPECIALES EN EL CONTRATO DE TRABAJO

PERSONAL DE CONFIANZA

ARTICULO 357.- DEL PERSONAL DE CONFIANZA
Son trabajadores de confianza en la institucion, aquellos que laboran en contacto personal y

directo con el empleador o con el personal de direccidn, teniendo acceso a documentos e

informacién confidenciales y/o de caracter reservado de la institucidn, del personal en

general, de los estudiantes y padres de familia; y cuyas opiniones, informes y resultados de

su labor son presentados directamente al personal de direccion, contribuyendo a la

formacion de las decisiones institucionales.

ARTICULO 358.- Para efectos del manejo de informacién confidenciales y/o de caracter

reservado de la institucidn, se tiene en cuenta la informacién contenida en los siguientes

documentos de gestion:

PEI Proyecto Educativo Institucional
PCl Proyecto Curricular Institucional
PAT Plan Anual de Trabajo

RI Reglamento Interno

MOF Manual de Funciones

IGA Informe de Gestidn Anual

ARTICULO 360.- Son considerados cargos de confianza en la I.E.

Las Subdirecciones de nivel

Las Secretarias

La Coordinacién de TOE y Convivencia Escolar
La Coordinacion de Psicopedagogia

La Coordinacién de Pastoral

La Coordinacién de Actividades.

Jefatura de Logistica y/o Mantenimiento
Sistemas de recaudacion y gasto institucional
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CAPITULO IV
DEL PERSONAL DOCENTE

ARTICULO 361.- El PERSONAL DOCENTE tiene a su cargo el desarrollo de las actividades
tomando en cuenta el Curriculo Nacional y la Propuesta Pedagédgica de Luz y Verdad.

ARTICULO 362.- E| PERSONAL DOCENTE de la institucién que labora en contacto personal y
directo con el personal de direccién; tienen acceso y maneja en forma permanente
informacién confidencial y/o de caracter reservado de la institucion contenidas en el PEl,
PCI, PAT, asi como de NOMINAS DE MATRICULA, REGISTROS y ACTAS DE EVALUACION de
los estudiantes a su cargo.

ARTICULO 363.- Los resultados de la labor académica del docente se registran en los

Registros de Evaluacion y el SIAGIE; y, son presentados directamente al personal de
direccién; estos resultados constituyen decisiones institucionales inobjetables, salvo
reconocimiento de error del docente que dé lugar a la rectificacién del mismo.

ARTICULO 364.- El Personal Docente cumple las siguientes funciones:

a) FUNCIONES ACADEMICAS de: desarrollo de las actividades curriculares con los
estudiantes que se le asigna de acuerdo a su especialidad, habilidades, capacidades y
competencias; dentro del horario de dictado de clases.

b) FUNCIONES ADMINISTRATIVAS - TECNICO PEDAGOGICAS de: elaboracién de los
documentos técnico pedagdgicos que le competen, asesoramiento, asistencia y
seguimiento a sus estudiantes, atencién a padres de familia, capacitacién y reuniones de
trabajo fuera del horario de Dictado de Clases y dentro de su jornada laboral ordinaria (o
fuera de su horario, previo acuerdo o consenso con el personal docente).

c) FUNCIONES EXTRACURRICULARES, conforme a las actividades que programe la
institucion.

CAPITULO V
DEL PERSONAL NO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

ARTICULO 365.- Se considera Personal No Docente y Administrativo a los servidores que

cumplen funciones distintas a las sefaladas en el articulo que antecede; las funciones de esta
categoria de personal, no son compatibles con las funciones técnico pedagdgicas que cumple
el personal docente.
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ARTICULO 366.- La Direccién puede asignarle funciones administrativas no docentes al

Personal Jerdrquico y Docente, en funcion a las necesidades de la institucion y a las
habilidades, capacidades y competencias del personal.

ARTICULO 367.- El personal administrativo, se integra a la familia educativa de la Institucién
y tiene el derecho y el deber de conocer y asumir responsablemente la axiologia dominica y
el Proyecto Educativo Institucional. Es evaluado conforme a las normas y matrices que
establece la Institucion.

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 368.- La jornada laboral se regula conforme a las normas legales vigentes

sefaladas en el presente Reglamento, se establece en el contrato y se cumple dentro del
Horario de Trabajo que sefiala la Institucién; la cual tiene la facultad de establecer, modificar
y/o cambiar los horarios de acuerdo a la jornada laboral del trabajador, a las necesidades y
exigencias del servicio.

ARTICULO 369.- La jornada laboral tiene los siguientes indicadores:

a. JORNADA LABORAL es aquel periodo semanal mensual de tiempo y sujeto a una
vigencia pactada en el contrato de trabajo escrito, en el cual el trabajador y la Institucion
guedan vinculados al cumplimiento de las obligaciones socio-laborales y por el que el
empleador abona una contraprestacion a titulo de remuneracién mensual que consta
en la planilla de remuneraciones y en las boletas que entrega en forma mensual.

b. HORARIO DE TRABAJO es el horario diario que el empleador le asigna al trabajador para
gue asista a laborar al centro de trabajo de acuerdo a su contrato.

c. HORARIO DE CLASES es el que le compete al personal docente en funcién a sus deberes
técnico - pedagodgicos. Este se encuentra dentro de la jornada laboral y el horario de
trabajo.

d. HORARIO DE REFRIGERIO es el tiempo en el que se suspende el horario de trabajo, el
cual estd destinado para que el trabajador que labora en horario corrido y en un solo
turno, tome su refrigerio o descanse durante 45 minutos. Este periodo no estd
comprendido dentro del horario de trabajo por lo que puede hacer uso del mismo fuera
de la Institucion Educativa registrando su salida y el retorno.

ARTICULO 370.- El personal estd sujeto a la jornada laboral completa u ordinaria, establecida

en el contrato de trabajo vigente, salvo los trabajadores por horas.

ARTICULO 371.- La jornada laboral para el personal de la Institucién Educativa es el siguiente:
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a) Personal directivo y jerarquico: maximo 48 horas cronoldgicas

b) Personal docente a tiempo completo: maximo 48 horas cronoldgicas
c) Personal administrativo: maximo 48 horas cronoldgicas

d) Personal de servicio: maximo 48 horas cronoldgicas

e) Personal docente a tiempo parcial: segun establece su contrato.

ARTICULO 372.- El Centro Educativo brinda servicios en horario corrido de 7:30 a.m. a 4:30
p.m. El personal debe registrar la asistencia tanto a la hora de ingreso como de salida segun

lo establecido en su contrato.

CAPITULO VII
DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

ARTICULO 373.- LA INSTITUCION establece los medios y mecanismos para el Registro de
Asistencia.

ARTICULO 374.- Luego de registrar su ingreso al centro de trabajo, el trabajador debera

iniciar sus labores de acuerdo a las funciones que desempefia. Cualquier retraso origina el
calculo y descuento correspondiente por los minutos no laborados. Asimismo, debe
suspender sus actividades a la hora exacta en que finaliza su jornada.

ARTICULO 375.- Con la finalidad que el trabajador esté en su ambiente de trabajo a la hora

exacta en que empieza su jornada, esta permitido que los registros de ingreso al centro de
trabajo se hagan hasta 15 minutos antes de la hora de ingreso.

ARTICULO 376.- El personal que no ingrese a laborar con puntualidad, estd sujeto a los

descuentos por el periodo de tardanzas, sin perjuicio de las medidas disciplinarias del caso.

ARTICULO 377.- Cada trabajador debe cumplir las horas laborales establecidas; por lo que,

se considerard tardanza luego de cinco minutos acumulados de tolerancia al mes. Las
tardanzas registradas en el sistema ocasionaran el descuento respectivo. Sin embargo, para
efectos de sancidn, el haber llegado tarde durante cinco dias consecutivos o diez dias durante
el mes, fuera del tiempo de tolerancia, se considerard falta leve; por lo que, se hara
merecedor de una sancidn verbal o Memorandum, segun sea el caso.

ARTICULO 378.- Los profesores que trabajan a tiempo parcial, ingresan al Centro Educativo,
de acuerdo al horario concertado con la Direccion del Plantel y no gozan de la tolerancia
dada al personal permanente, pero deben estar 15 minutos antes del inicio de su hora de
clase.

ARTICULO 379.- Las tardanzas por retrasos en el ingreso deben ser justificadas ante LA

INSTITUCION, quien evaluara la posibilidad de justificar cuando existan motivos por casos
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fortuitos, causas de fuerza mayor o atencién médica urgente e imprevista del trabajador,
debidamente acreditadas o que sean de dominio de la institucion.

ARTICULO 380.- LA INSTITUCION determina las excepciones del registro de asistencia al
centro de trabajo de acuerdo a Ley.

ARTICULO 381.- Si hubiera algtn error en el registro del ingreso o salida de la institucién, el

Trabajador afectado deberd, en ese mismo momento, poner el hecho en conocimiento a la
administracion del colegio

ARTICULO 382.- Toda omisidn involuntaria en el registro de la asistencia diaria debe ser

comunicada, en el mismo dia y en forma inmediata a la administracién, exponiendo las
causas que motivaron la omisién y ofreciendo las pruebas del caso. Las omisiones en el
registro de ingreso o salida del centro de trabajo que no puedan justificarse con pruebas
fehacientes, serdn consideradas como inasistencias injustificadas y estaran afectas al
correspondiente descuento y a las sanciones de reglamento.

ARTICULO 383.- Las inasistencias, tardanzas u omisiones al registro de asistencia, reiteradas
o sistematicas, carecen de justificaciéon y son objeto de los descuentos y sanciones de
Reglamento.

CAPITULO VI
DE LAS INASISTENCIAS

ARTICULO 384.- Las inasistencias injustificadas privan al trabajador de la parte proporcional
de su remuneracién mensual y de la correspondiente al dia de descanso semanal.

ARTICULO 385.- El trabajador, que por enfermedad o por fallecimiento de un pariente

directo, esté impedido de asistir al centro de trabajo, debe comunicar este hecho al Colegio
antes del inicio de la jornada, en forma inmediata y/o a la menor brevedad posible. En estos
casos, la justificacién de las inasistencias y los documentos que lo acrediten, deben
efectuarse dentro de las 24 horas de la reincorporacién del trabajador; caso contrario, serdn
consideradas como inasistencias injustificadas y estaran afectas al correspondiente
descuento y a las sanciones de reglamento.

ARTICULO 386.- Se consideran inasistencias injustificadas, las siguientes:

a) Llegar al centro de trabajo después de cinco minutos de iniciada la jornada.

b) Lasinasistencias no autorizadas o no justificadas de acuerdo a Reglamento.

c) Abandono del lugar de trabajo (colegio, aula, patio) durante la jornada laboral

d) Omite marcar su asistencia, tanto a la entrada como la salida

e) Llega al salon o al lugar de trabajo, después de la hora indicada para el inicio de la
jornada, excepto alguna eventualidad justificada.
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ARTICULO 387.- Las ausencias del trabajador como consecuencia del uso de descanso

médico y licencia por maternidad, se consideran justificadas, sin perjuicio de la naturaleza
de su concesidn respecto a la percepcidn de las remuneraciones.

ARTICULO 388.- Se considera abandono de puesto, la inasistencia injustificada por tres dias

consecutivos, sin previo aviso y las demas que senala la ley.

ARTICULO 389.- La modificacién de jornadas, horarios y turnos de trabajo, asi como la
ampliacion de éstas, las efectuara la directora del colegio, de acuerdo a las necesidades o
conveniencias institucionales, observando lo establecido en la ley N°27671, que modifica la

Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en sobre tiempo.

5, Mecanismos de atencion a
la comunidad educativa

TITULO |
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO |
NORMAS SOBRE HIGIENE Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 390.- La Institucién y el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, podran adoptar
medidas de seguridad ocupacional a fin de preservar la vida, salud y seguridad de sus
trabajadores, asi como del medio ambiente y de terceras personas.

ARTICULO 391.- La Institucién a iniciativa propia o a sugerencia del presidente de Seguridad
y Salud en el Trabajo, aplicaran controles, sistemas y/o procedimientos de seguridad con el
propdsito de proteger sus bienes, asi como la seguridad de sus trabajadores, en el uso de sus
facultades de libre administracion.

ARTICULO 392.- Todo trabajador debe cumplir con las normas y medidas de seguridad e

higiene ocupacional, mereciendo sancién quien infrinja y/o ponga en peligro su vida o la de
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otros trabajadores, asi como la seguridad de las instalaciones.

ARTICULO 393.- Todo tipo de accidente, por leve que sea, debe ser informado

inmediatamente por los afectados al encargado de enfermeria.

ARTICULO 394.- Los trabajadores estan obligados a cumplir las siguientes normas de salud y
seguridad:

1. Realizarse un chequeo médico anual en el centro de salud que designe la institucion, de
acuerdo a un cronograma establecido.

2. Asistir a charlas, practicas y simulacros con la finalidad de prepararse en caso de
siniestros y/o accidentes, asi como la prevencién de los mismos.

3. Conservar el lugar de trabajo ordenado y limpio en todo momento, no dejar objetos,

materiales, ni desperdicios.

No distraer la atencidén de otro trabajador de forma que lo exponga a un accidente.

Velar con especial cuidado por el aseo y conservacién de los bafios y servicios higiénicos.

No fumar dentro de las instalaciones de la Institucion.

No vk

Al final de la jornada de trabajo, deberan tomar las precauciones necesarias para evitar
cualquier percance o siniestro (desconectar equipos, luces, asegurar puertas y ventanas,
etc.).

8. Informar ala Direccidn y/o al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre los riesgos
gue pudieran haber advertido y que deban ser superados, asi como a sugerir las medidas
de proteccion que puedan implementarse.

ARTICULO 395.- En caso de extravio de dinero, bienes o valores asignados bajo su

responsabilidad al personal, cuando no se justifique la pérdida, luego de las investigaciones
del caso, la Institucion queda facultada a descontar el monto de la pérdida de las
remuneraciones del trabajador.

ARTICULO 396.- La Institucién no se responsabiliza por las pérdidas de objetos personales

de los trabajadores, que pudiesen ocurrir dentro de las instalaciones.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES Y CUIDADOS PARA EL TRABAJO PRESENCIAL O
REMOTO

ARTICULO 397.- Todos los colaboradores deberdn mantener los cuidados y las medidas
preventivas detalladas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST)
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ARTICULO 398.- El Colegio, adopta medidas de seguridad e higiene ocupacional, acorde a lo
establecido en los decretos de urgencia a fin de preservar la vida y la salud de sus
trabajadores/as y promueve las actividades de prevencion de riesgos las mismas que se
efectuan a través de los diferentes niveles de la organizacion.

ARTICULO 399.- El Colegio brinda a los/as colaboradores la plataforma de acceso a

comunicacion y facilita los mecanismos de aplicacion para el dictado de las clases y de
comunicacion a los padres de familia.

ARTICULO 400.- Durante la labor diaria del trabajo remoto, todo/a colaborador/a esta
obligado a cumplir con las medidas de seguridad e higiene ocupacional establecidas en el
RISST.

ARTICULO 401.- Los/as colaboradores/as estan obligados a asistir a las charlas que el Colegio
organice de manera virtual con la finalidad de prevenir riesgos y accidentes, asi como para
preparar al personal para los casos de emergencia.

ARTICULO 402.- Los colaboradores deberan conocer los protocolos de actuacién ante un

eventual estado de emergencia.

ARTICULO 403.- Los descansos médicos deberan ser comunicados a su jefe inmediato tan

pronto se reciba la atenciéon médica y regularizar la entrega de la documentacion a secretaria
(FUT).

ARTICULO 404.- Los /as colaboradores/as deberdn reportar de manera diaria el

cumplimiento del horario de clases que le ha sido asignado por su subdireccidn académica.

ARTICULO 405.- Durante la jornada laboral de manera remota, los/as colaboradores/as

deberan estar disponibles para las coordinaciones de caracter laboral que resulten
necesarias, motivo por el cual debera tomar las previsiones pertinentes para que los medios
de comunicacién con el empleador/a se mantengan en funcionamiento durante el horario
de trabajo.

CAPITULO 1lI
PRESTACION DE PRIMEROS AUXILIOS

ARTICULO 406.- En caso de ser necesaria la prestacion de primeros auxilios, se recurrird al

personal capacitado que se encuentra en el tépico de la Institucidn. Se debe tener en cuenta
las siguientes indicaciones:
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1. Mantener la serenidad en todo momento, asegurarse de que no haya mas riesgos o
peligros y actuar con rapidez.

2. Acompaniar y tranquilizar al accidentado, evaluar detenidamente al accidentado y
verificar el tipo de lesiones que pueda tener.

3. Solicitar la adecuada ayuda profesional o la actuaciéon del servicio médico, evitando
la intervencién de curiosos y el movimiento brusco o inadecuado del accidentado.

4. Llocalizar posibles lesiones, heridas, esguinces o fracturas, deformaciones o bultos, si
existe dificultad respiratoria o hemorragias internas verificando si la pared del
abdomen estd o no depresible.

5. En caso de encontrarse con un accidentado inconsciente no traumatico, esperar la
ayuda ubicando al accidentado en la posicién lateral de seguridad correspondiente,
ubicando el brazo mas cercano al socorrista a 90° grados y flexionando la pierna mas
alejada al socorrista de manera que la planta se encuentre apoyada al suelo. Girar al
accidentado empujandolo del hombro y de la rodilla flexionada y colocar la mano del
brazo libre debajo de su cabeza para mantener la apertura de vias respiratorias.

6. En caso de encontrarse con un accidentado con hemorragias externas, realizar una
compresidn directa sobre el punto sangrante, con apdsitos durante 10 minutos,
tratando de elevar el miembro afectado. Si la hemorragia no cede, realizar
compresion arterial a distancia, informando a la victima, teniendo como ultima
opcion la aplicacién de un torniquete regulable aflojando cada 20 minutos.

7. En caso de encontrarse con un accidentado con hemorragias internas, controlar sus
signos vitales tratando de evitar que exista pérdida de calor. Aflojar todo aquello que
comprima a la victima y si las lesiones lo permiten colocar la cabeza en una posicion
mas baja que los pies.

8. En caso de encontrarse con un accidentado con heridas externas en la piel, retirar
cualquier cuerpo extrano; limpiar la zona afectada con agua y jabdon o suero
fisiolégico; usar gasas limpias mas un antiséptico y limpiar la herida desde el centro
hacia el exterior; tapar con gasa estéril y sujetar con esparadrapo o vendar la zona
afectada si es necesario.

9. En caso de encontrarse con un accidentado con esguince, aplicar frio local, levantar
la extremidad afectada, y mantener la extremidad inmovilizada y en reposo.

10. En caso de encontrarse con accidentados que hayan sufrido fracturas, aplicar frio
local e inmovilizar la zona afectada. En caso de que se deba sujetar un brazo, usar un
cabestrillo con una venda o ropa del accidentado.
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11. En caso de encontrarse con un accidentado con fractura en las extremidades,
inmovilizar el miembro afectado con una tablilla o material rigido acolchado,
sujetdndolo con vendas, sin tratar de colocar el hueso a su posicién.

12. En caso de accidentes por quemaduras, alejar a la victima del agente causante y
aplicar agua en abundancia durante 15 a 20 minutos. No aplicar tratamientos topicos
como pomadas o unglientos, retirar anillos, relojes u otros articulos y la ropa de la
victima, pero no aquella que se encuentre adherida al cuerpo. Cubrir la lesiéon con
aposito estéril sin comprimir.

13. En caso de encontrarse ante una victima de paro cardio respiratorio, practicar el
procedimiento basico de reanimacién cardiopulmonar, comprobar el estado de
inconsciencia de la victima. Abrir la via aérea y ventilar tapando la nariz con los dedos
indice y pulgar, realizar una inspiracién, sellar los labios con los de la victima y espirar
de 1 a 2 segundos. Ver que el térax se eleve y repetir 2 veces. De igual forma, utilizar
el masaje cardiaco de ser necesario, localizando el tercio inferior del esternén vy
realizando una compresion de 5 centimetros sobre este con el talén de la mano y con
el peso del cuerpo sin doblar los codos.

ARTICULO 407.- De producirse un accidente o una emergencia, la victima o el compafiero de
trabajo mas préximo, o quien quiera que lo presencie, debera dar aviso inmediato para
prestarle los auxilios de urgencia con los medios existentes en el centro de trabajo o con
aquellos que puedan razonablemente utilizarse.

ARTICULO 408.- Los trabajadores se encuentran obligados a concurrir a las charlas y practicas

gue EL COLEGIO organice con la finalidad de que se preparen para casos de emergencia.

CAPITULO IV
MEDIDAS INTERNAS ORIENTADAS A PREVENIR Y CONTROLAR LA
PROGRESION DE LA EPIDEMIA VIH Y SIDA

ARTICULO 409.- De acuerdo con lo que establece la RESOLUCION MINISTERIAL N2 376-2008-
TR, en el presente Reglamento se dan las medidas internas orientadas a prevenir y controlar
la progresion de la epidemia VIH (VIRUS DE INMUNO DEFICIENCIA HUMANA) y SIDA
(SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA) y asi atenuar los efectos de la misma en
sus trabajadores y sus familias, ofreciendo proteccion social ante tales casos

Respecto a las personas que buscan empleo, EL COLEGIO no tiene y, de darse
improbablemente el caso, eliminard cualquier fuente de discriminacién contra la persona
que vive con el “VIH” (“PVV”).
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ARTICULO 410.- EL COLEGIO promueve el desarrollo e implementacién de programas sobre
como prevenir el VIH y SIDA entre sus trabajadores.

EL COLEGIO promueve en su centro de labores el desarrollo e implementacién de politicas
destinadas a ejecutar acciones permanentes para prevenir y controlar la progresiéon de la
epidemia VIH y SIDA, asi como proteger los derechos laborales de los trabajadores que hayan
contraido la enfermedad.

ARTICULO 411.- EL COLEGIO erradica el rechazo, estigma y la discriminacion de las personas
real o supuestamente VIH-positivas.

ARTICULO 412.- En las actividades que realiza EL COLEGIO sus trabajadores no estan
expuestos al riesgo de contraer el virus. De cualquier modo, EL COLEGIO se obliga a difundir

medidas e informacidn sobre las normas de bioseguridad y de profilaxis post exposicion.

ARTICULO 413.- En EL COLEGIO esta prohibido exigir la prueba del VIH o la exhibicién del
resultado de ésta al momento de contratar trabajadores, durante la relacién laboral o como

requisito para continuar en el trabajo.

ARTICULO 414.- En EL COLEGIO es considerado nulo el despido basado en que el trabajador
es PVV, asi como todo acto dentro de la relacion laboral fundado en esta condicion.

ARTICULO 415.- Para garantizar la autonomia de la voluntad del trabajador y la

confidencialidad de las pruebas del VIH y sus resultados, estas no pueden ser realizadas por
EL COLEGIO o por otro empleador que pudiera estar vinculado econdmicamente con él.

ARTICULO 416.- EL COLEGIO adopta medidas que garanticen el apoyo y asistencia a sus

trabajadores infectados o afectados a consecuencia del VIH y SIDA. EL COLEGIO establece
procedimientos a los que puedan recurrir los trabajadores y sus representantes en los
reclamos vinculados con el trabajo, y considera falta laboral todo acto discriminatorio en
contra de un trabajador real o supuestamente VIH-positivo.

CAPITULO V

PROTECCION DE DATOS DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 417.- De acuerdo con la Ley de Proteccién de Datos Personales N2 29733, EL
COLEGIO garantiza la proteccidon de los datos personales de sus colaboradores, dando a

dichos datos un trato adecuado, relevante y no excesivo a la finalidad para cual han sido
recopilados. EL COLEGIO, como titular del banco de datos personales, guarda
confidencialidad de los datos que recibe, adopta las medidas técnicas, organizativas y legales
que garanticen su seguridad y eviten su adulteracién, pérdida, tratamiento y acceso no
autorizado.
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CAPITULO VI
PROTECCION CONTRA LA DISCRIMINACION DEL TRABAJADOR CON
TUBERCULOSIS Y MEDIDAS DE PREVENCION

ARTICULO 418.- EL COLEGIO rechaza cualquier tipo de discriminacion entre los trabajadores
y personas vinculadas al giro del negocio. Asi, con el objeto de prevenir, desalentar y
erradicar todo tipo de acto discriminatorio contra un trabajador, EL COLEGIO adoptara una
serie de medidas de prevencién y proteccién, asi como informacién al respecto. En tal
sentido EL COLEGIO implementa a través del presente Reglamento Interno de Trabajo las
medidas de prevencion y proteccién contra la Discriminacion del trabajador con
Tuberculosis.

ARTICULO 419.- Como parte de la politica de prevencién de la tuberculosis del colegio

programard capacitaciones informativas en torno a la enfermedad para todos los
trabajadores, priorizando los siguientes aspectos:

Proteccién de los derechos de los trabajadores con tuberculosis.
Prevencion de la tuberculosis en el centro de trabajo.

Asistencia y apoyo al trabajador con tuberculosis durante el tratamiento.
Prevencion y sancidon de actos discriminatorios.

P oo oo

Identificacion de factores que incrementan el riesgo de transmision de Ia
enfermedad.

f. Medidas que se aplican en el centro de trabajo para detectar y evitar la propagacién
de la tuberculosis. Las capacitaciones se programaran en las oportunidades que el
empleador considere pertinente, debiendo comunicarlo con la debida anticipacion a
todos los trabajadores a efectos de garantizar su asistencia.

ARTICULO 420.- El empleador garantizard al trabajador que padezca de TBC total
confidencialidad de su estado de salud; asi como, de aquellos aspectos que resulten

vinculados al mismo.

ARTICULO 421.- Son derechos del trabajador con tuberculosis:

a. Proteccidn especial e inmediata contra la discriminacion.
Reserva de informacion respecto de su condicion médica.

c. Hacer efectivos los descansos médicos que se expidan a su favor, de forma
preferente.

d. No ser despedido por su condicién médica.
Ser reasignado a una posicion distinta en caso asi lo sugiera la recomendacién
médica.
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f. Evaluar los riesgos que implica el cargo ocupado y en caso implique riesgo para su
vida o salud, sera reubicado.

g. Facilidades de ingresos y salida hasta por una (1) hora después o antes,
respectivamente, para la atencién de tratamientos médicos.

h. Garantia de los derechos laborales.

ARTICULO 422.- Para el cumplimiento efectivo de las obligaciones del colegio en la

prevencidon de la tuberculosis y en favor de la proteccién de la salud de los demas
trabajadores en el ambiente de trabajo se recomienda al trabajador:

a. Informar al colegio sobre su condicién con el virus de TBC y aquellas necesidades o
mecanismos de prevencién que deban implementarse en el centro de trabajo.

b. Cumplir con los tratamientos establecidos por su médico tratante y seguir las
indicaciones correspondientes para prevenir la propagacion del virus.

c. Asistir atrabajar solo cuando el médico tratante asi lo autorice y acatar los descansos
médicos que le sean prescritos.

d. Entregar al colegio las recomendaciones médicas que le hayan sido proporcionadas
o recomendadas a modo informativo para el cumplimiento del centro de trabajo, en
un plazo maximo de 48 horas de recibidas.

e. Solicitar y coordinar previamente al inicio de los tratamientos médicos, los beneficios
de entrada tardia o salida temprana hasta por una (01) hora, con EL COLEGIO y el
médico tratante.

ARTICULO 423.- Todo paciente de TBC que considere que estd siendo discriminado, bajo

cualquier circunstancia, condicidon o naturaleza, por parte de cualquier trabajador de EL
COLEGIO o que se vincule contractualmente con EL COLEGIO, debera seguir el siguiente
procedimiento:

» Comunicar a la direccion de los hechos que considera como discriminatorios en su
contra, aportando todo detalle de las actuaciones que deben ser evaluadas vy la
identificacion de los involucrados.

> La comunicacién debe ser, preferentemente, escrita. En caso ésta sea verbal, el
trabajador deberd cursar en el término de las 24 horas inmediatas posteriores, una
comunicacidn escrita simple, en fisico o por correo electrénico, formalizando la
denuncia de discriminacion.

> La unidad gerencial evaluard lo expresado por el trabajador en un término de 48
horas contadas desde el dia siguiente de recibida la denuncia.

> Al término de dicho plazo, el encargado deberd iniciar el procedimiento de
investigacion correspondiente, solicitando a las partes involucradas expresen sus
posiciones, aportando los medios de prueba que consideren pertinentes, en un
término no menor de seis (6) dias habiles.
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> Paralelamente, el encargado podrd llevar a cabo todas las acciones que considere
pertinentes para la investigacidn, asi como la aplicacion de las medidas de prevencién
o proteccion de la victima dentro de los criterios de razonabilidad y proporcionalidad.

> Vencido el plazo concedido, con los descargos del imputado o sin ellos, el encargado
tendrd como maximo tres (3) dias para emitir una decisién, la que puede ser
preliminarmente verbal, debiendo formalizarse por escrito con copia para todas las
partes.

> En caso se haya determinado la existencia de conducta discriminatoria en contra del
trabajador afectado con TBC, la direccién deberd comunicar la decisién final por
medio escrito a las partes, junto con el documento que sustente los motivos que
soportan la decisidn y la sancién a aplicar a la persona que cometid los actos de
discriminacion.

ARTICULO 424.- Se aplicaran de forma preferente y prioritaria los principios de
razonabilidad, celeridad, proporcionalidad y debido proceso, al procedimiento que se

describe en el articulo precedente.

ARTICULO 425.- Las sanciones que correspondan, en caso se determine como acto

discriminatorio, seran aplicadas en atencién a los articulos del presente reglamento.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS QUE RIGEN EN EL USO DEL LACTARIO

FRECUENCIA Y TIEMPO DE USO DEL SERVICIO DE LACTARIO

ARTICULO 426.- La Ley N229896 establece la implementacidn de lactarios en las instituciones
del sector publico y privado, de manera que se promueve la lactancia materna, en razén a
dicha ley y su Decreto Supremo N2001-2016-MIMP, las entidades que cuentan con mds de
20 trabajadoras en edad fértil (15 a 49 afios), estdn obligadas a implementar espacios
dedicados a la extraccién y conservacion de la leche materna durante su horario de trabajo.

ARTICULO 427.- En cumplimiento a dicha ley y su Decreto Supremo N2001-2016-MIMP, EL
COLEGIO. con el objeto de promover el ejercicio de la lactancia materna, ha previsto

acondicionar un LACTARIO en las instalaciones de la entidad una vez llegado al nimero de
trabajadoras en edad fértil como lo sefala la norma.

ARTICULO 428.- El Lactario del colegio constara de las siguientes caracteristicas:
Ubicacién: Al costado de las oficinas administrativas, en el primer piso.

Area: 10 m2
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Privacidad: El lactario es de uso exclusivo para la extraccion y conservacién de la leche
materna y cuenta con todos los elementos que brindan la privacidad necesaria para estos
fines, ventanas con ldminas de arenado, separadores de ambiente, entre otros.

Ambientacidon: Es un mddulo acondicionado con la finalidad de dar comodidad a las
trabajadoras que estan dentro del periodo de lactancia. Tendrd dos mesas grandes, 6 sillas,
un lavado, dispensador de papel toalla, dispensador de jabdn liquido, deposito con tapa para
desechos, aire acondicionado, iluminacién adecuada y cdlida, elementos que brindan
bienestar y comodidad a las usuarias para la extraccién y conservaciéon de la leche materna.

Refrigeracidn: Asimismo es imprescindible el uso de un pequenio frigo bar en éptimo estado
de conservacién y funcionamiento, por ser nuevo, para la conservacién exclusiva de la leche
materna.

ARTICULO 429.- El tiempo de uso del lactario durante el horario de trabajo serd de una hora
por dia. El ambiente que EL COLEGIO ha adecuado e implementado para lactario no podra
tener un uso distinto que el de servicio de lactario.

ARTICULO 430.- EL COLEGIO analizara y decidird en los casos especiales y excepcionales en

los que determinada trabajadora solicite un tiempo de uso mayor. En estos casos la solicitud
deberd estar debidamente motivada y con el sustento documentario del caso, que debera
estar basado necesariamente en la certificacién médica correspondiente, caso contrario la
solicitud sera declarada improcedente.

ARTICULO 431.- La frecuencia y oportunidad del uso del lactario seran determinadas por la

madre trabajadora, observando el tiempo de uso del lactario mencionado en la primera
disposicion y dando la oportunidad al empleador para que pueda sustituirla en sus labores.

En todos los casos de discrepancia entre las madres trabajadoras usuarias para el uso
simultaneo del lactario, la decisidn definitiva e inapelable correspondera al Colegio.

ARTICULO 432.- El lactario ha sido acondicionado para el uso simultdneo de dos personas

respetando su intimidad y privacidad. Sin embargo, si una madre trabajadora opta por el uso
individual y privado, su decisién debera ser respetada por sus compafieras de trabajo.

ARTICULO 433.- El goce del permiso de la hora de lactancia establecido mediante la Ley N°
27240 y sus modificatorias es independiente del tiempo de uso del lactario que requieren

las beneficiarias del referido servicio.

ARTICULO 434.- EL COLEGIO velara por la limpieza y seguridad del lactario. Sin embargo,
corresponde a la madre trabajadora, usuaria del lactario, respetar las normas mencionadas

en este Reglamento y las condiciones que para el efecto dicte.
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ARTICULO 435.- El personal de colaboradores de EL COLEGIO no usuario del lactario se
encuentra prohibido de ingresar a él. Infringir esta norma acarreara medida disciplinaria de

suspension.

TiTULO Il
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

CAPITULO |
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 436.- La relacién laboral se extingue por fallecimiento del trabajador, renuncia

voluntaria, finalizacién del contrato de trabajo, mutuo disenso, invalidez absoluta
permanente, jubilacién, destitucién u otras causales determinadas por las disposiciones
legales vigentes.

ARTICULO 437.- Los trabajadores que renuncien al cargo deberan hacer conocer su decision
dentro del plazo de Ley mediante solicitud simple o notarial que remitiran a la Institucion,
quien otorgarad la respectiva constancia de recepcion.

ARTICULO 438.- El trabajador podra solicitar la exoneracién del plazo previsto por Ley,

guedando EL COLEGIO en potestad de aceptarla. La solicitud se entendera aceptada si no es
observada o rechazada, por escrito, dentro del tercer dia.

ARTICULO 439.- Los trabajadores que renuncien a EL COLEGIO estan obligados a devolver
los bienes que le hayan sido entregados para el cumplimiento de sus funciones y el informe

del estado de las labores que tienen y documentos bajo su responsabilidad.

La referida entrega del cargo y bienes inventariados se hara al jefe inmediato superioro ala
persona que se designe, mediante la suscripcién de un acta de "Entrega de Cargo", cuya
copia debera ser presentada por el trabajador para la efectivizacién del pago de su
Compensacion por Tiempo de Servicios y otros beneficios que por ley le corresponda.
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TITULO llI
DEL REGIMEN ECONOMICO, PATRIMONIAL Y SEGUROS

CAPITULO|
DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

ARTICULO 440.- Son ingresos de la I.E.P. los pagos por concepto de: matricula, pensiones de
ensefianza, donaciones, ingresos financieros, ingresos propios.

De los ingresos propios de la IEP (DS 05-2021):

a) Los ingresos directos, son aquellos pagos que recibe la IEP por la prestacidn de los servicios
educativos, como consecuencia del acceso o la permanencia de las/los estudiantes en la IEP.
Dichos pagos corresponden a la cuota de ingreso, la cuota de matricula y las pensiones de
ensefanza.

b) Los ingresos indirectos son aquellos pagos o beneficios que recibe la IEP por conceptos distintos
a la cuota de ingreso, cuota de matricula y las pensiones de ensefianza. Tales como gastos por

tramites u otros servicios fuera del horario escolar y/o del afio lectivo o periodo promocional;

asi como los provenientes por donaciones o colaboraciones voluntarias de terceros, u otros.
ARTICULO 441.- Durante el proceso de matricula, la I.E.P. esta obligada a brindar en forma

escrita, veraz, suficiente y apropiada la informacién sobre las condiciones econdmicas que
se someterd la prestacidn del servicio educativo. Dicha informacidn constard en un
documento que sera suscrito por el padre de familia y la Directora de la |.E.P.

ARTICULO 442.- La pensidn de ensefianza es anual y se divide en diez cuotas mensuales. Por
cada dia de atraso, se aplica un interés moratorio de acuerdo a ley.

ARTICULO 443.- El pago de la pensién de ensefianza es exigible en relacién con la matricula

y su ratificacion en la I.E.P.

ARTICULO 444.- Las pensiones de ensefianza, las donaciones y los ingresos varios, son fijados
por la Entidad Promotora y se materializan en el presupuesto, que es una herramienta de
control gerencial.

ARTICULO 445.- No es procedente la devolucién de pagos por concepto de matricula y/o

pensiones de ensefanza, la I.LE.P. en el acto de la matricula o su ratificacion, en el caso que
el estudiante sea retirado o trasladado a otro centro educativo.
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ARTICULO 446.- Los gastos de operacidn de la Institucidn se cubren con los ingresos de las

pensiones de ensenanza.

ARTICULO 447.- Los gastos derivados por el deterioro causado por los usuarios del servicio

educativo, seran cubiertos por quien los origine.

ARTICULO 448.- En caso de eventualidades derivadas de ajustes por inflacién o disposiciones

de ley que afecten los gastos de operacién de la I.E.P. o en situaciones de emergencia, la
directora propondrd a la Entidad Promotora, el reajuste pertinente de las pensiones, para su
trdmite ante la autoridad educativa como cuota extraordinaria, de acuerdo a las leyes
vigentes.

CAPITULO Il
DE LOS BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 449.- Los bienes patrimoniales muebles e inmuebles, inventarios, fondos y

enseres, con los que se brinda el servicio educativo, son de propiedad de la Congregacién
Religiosa de las HERMANAS DOMINICAS DE LA INMACULADA CONCEPCION, entidad
Promotora de la I.E.P. “SANTA ANITA”.

ARTICULO 450.- Los bienes muebles que se adquieran a nombre de la I.E.P., también

constituyen propiedad de la Entidad Promotora.

ARTICULO 451.- El mantenimiento, conservacién y renovacién del patrimonio de la

institucion es permanente y abarca la infraestructura, mobiliario, material educativo,
biblioteca, laboratorios, talleres, maquinas y otros implementos necesarios para la gestion
educativa.

CAPITULO Il
DE LOS SEGUROS

ARTICULO 452.- Los seguros que se otorgan en la |.E.P., son los siguientes:

a) Educacional
b) De accidentes escolares

ARTICULO 453.- El seguro educacional, se aplica al fallecimiento de quien solventa la pensién

del estudiante, asumiéndose normalmente que es el padre de familia o la madre viuda. De
otra manera, se aplicara de acuerdo a los procedimientos establecidos en la ley de la materia.

ARTICULO 454.- El seguro de accidentes, se utiliza en los momentos de emergencia, dentro

del afio lectivo que pueden comprometer la salud o incluso la vida del estudiante. Es
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obligatorio, pues la experiencia ha demostrado la necesidad de usar el seguro de accidentes
contratado por la I.E.P., incluso si el usuario goza de otro.

TiTULO IV
DE LAS RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES

ARTICULO 455.- La I.E.P., procurara relaciones cordiales con las diferentes instituciones de

la comunidad local, interactuando positivamente con ellas y respetando sus axiologias.

ARTICULO 456.- Asimismo, mantendrda con las otras Instituciones Educativas de su dmbito,

relaciones positivas, reconociendo el esfuerzo mancomunado en la formacidn de la nifiez y
juventud peruana.

ARTICULO 457.- La I.E.P. propiciard eventos culturales, deportivos y religiosos en la

comunidad que se desenvuelve, como también participard en actividades que programen
determinadas instituciones, en especial los de la Parroquia a la cual pertenece.

ARTICULO 458.- La I.E.P. establece alianzas estratégicas con instituciones de educacién

superior y/o tecnoldgicas, las cuales propician el logro de competencias tecnolégicas que
permiten a los estudiantes que egresan de la |.E.P. desenvolverse en un mercado laboral al
término de la secundaria. Por otro lado, estan las universidades que premian el esfuerzo de
los mejores estudiantes que ocupan el tercio estudiantil permitiéndoles el ingreso directo.

TiITULO V
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 459.- Para la validez de los documentos enviados por los Padres de Familia se

recomienda utilizar la firma electrénica o cualquier otro mecanismo digital o electrénico que
permita acreditar su titularidad sobre el documento y la manifestacion de su voluntad. Para
tal fin, y sin ser excluyente, se permiten documentos escaneados, suscripcién del documento
con firma escaneada, insercion de la imagen del DNI, Huella digital, entre otras. La firma del
correo electrénico con nombre completo y nimero de DNI es igualmente véalida para toda
comunicacion

ARTICULO 460.- Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento serdn resueltos

por la Direccién del Colegio.
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TITULO VI
DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA

El presente Reglamento Interno, entrard en vigencia a partir de la aprobaciéon mediante
Resolucién Directoral.

SEGUNDA

La interpretacion auténtica o la modificacidon total o parcial del presente Reglamento
Interno, es atribucidn de la Directora del Plantel.

TERCERA

Se ha elaborado el presente reglamento teniendo en consideracién las nuevas
disposiciones sobre Educacion a Distancia.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ANEXOS
Anexo 1
PROTOCOLOS DE ATENCION DE CASOS DE VIOLENCIA ESCOLAR
VIOLENCIA ENTRE ESTUDIANTES
Protocolo 1: Violencia psicoldgica y/o fisica (sin lesiones)
Protocolo 2: Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas)
% VIOLENCIA DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA A ESTUDIANTES.
Protocolo 3: Violencia psicolégica
Protocolo 4: Violencia fisica
Protocolo 5: Violencia sexual
< VIOLENCIA POR UN FAMILIAR U OTRA PERSONA
Protocolo 6: Violencia psicoldgica, fisica y/o sexual
Anexo 2
- Formato 1: Registro De Incidencias
Anexo 3
- Formato 2: Registro De Incidencias
Anexo 4
- Formato unico de denuncia de violencia contra nifias, nifos y adolescentes.
Anexo 5
- Formato De Contenido Del FUM
Anexo 6
- Formato De Declaraciéon Jurada en caso el estudiante no tenga documentos para
acreditar identidad o discapacidad
Anexo 7
- Modelo De Solicitud De Exoneracion
Anexo 8

- Modelo de solicitud para actualizacién o modificacion de la informacién del FUM
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l.- PROTOCOLOS APLICABLES A LA EDUCACION PRESENCIAL

Violencia psicolégica y/o fisica {sin lesiones)

Sehales de alerta:
*  Disminucion del rendimignto académico de manera inesperada
Desinterés en las actividades educativas.

-

» Inasistencias constantes e injustificadas yo desercion

«  Aislamiento, cuenta con pocos amiges {disminucidn del juege con sus comparieros en los recress, en clase,
entre otros)

«  Baja auloestima

+  Sensibilidad extrema y cambios bruscos en &l estado de animo

»  Budoracién de las manos, se arrancan el cabello, se comen las unas, entre otros

« Tartamudeo, tics o mutismo (no habla)

= Cambios &n habitos de alimentacion ¥ juego

Sentimientos de verglenza y culpa
v Autolesiones-cutting

Paso . . Intervencién | Responsahle - ‘Instrumento | Plazo de atencidn
R Ll Lo o - .| |Dias calendario)

Entrevistar a la o el estudiante

imvolucrade  en el hecho de

violencia, per separado (evitar la

revictimizacion yfo confrantacion),

recogiendo la informacién en ta

ficha de entrevista. En el caso de

poblacién estudiante indigena se

debe reafizar esta accién con

pertinencia cultural y en suiengua Ficha de

indlgena u originaria. i . antrevista

+ Recabar, aplicando los principios Directora/Director

de conidencialidad y no Acta de Dentrode las 48 |

revictimizacién, informacién | Responsable de compromise | horas de conocido el |

adicicnal de los  tesfigos, Convivensia i caso

estudiantes, docentes y personat Escolar Libro de

de la IE, a fin de comprender Reglstro_de

Incidencias

mejor la situacién ocurrida y que
permita una altencton integral, Portal SiseVe.
oportuna y efectiva.

« Establecer con las y  los
estudiantes involucrados en el
heche de viclencia medidas
correctivas y acuerdos que deben
ser asumidos pars reparar la
siluacidn  y asimismo  adoptar
medidas inmediatas de
proteccidn.

» Convocer & la madre/padre de
familia o apoderado de las y los
estudiantes  involucrados, por
separado, para informarles sobre
la  situacién de  wiolencia
presentada, las medidas que se
adoptaran y [os acuerdos para la
mejora de la convivencla que
quedaran consignados en un acla
de  compromisc. En las
instituciones  educativas  que
cuenten con rasidencia y donde
los familiares se encuentren lejos

Acciones
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de la IE, s& podrd iniciar la
intervencion considerandc  la
participacién de  las y  los
responsables de  bisnestar de
dichos servicios.

Anctar el hacha en el Libro de
Registro de Incidencias ¥
reportarlo en e Portal SiseVe a
través de los canales
establacidos. En lugares donde
no exista conectividad, comunicar
a la UGEL para el apoya en el
reporte.

Subir en ef Portal SiseVe lax
acciones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias.
Coordinar con la tutora o el tutor
el desarrollo de sesiones de
tutorin  y otras  actividades
relacionadas a la prevencién de
situaciones de violencia escolar
en el aula de Jas y 105 estudiantes
invplucrados.

Informar el hecho vy las acciones
desarrylladas al CONEl o a quien
haga sus weres en las |IEE
privadas.

Directoraldirector

Responsable de
Convivencia
Escolar

Partal SiseVe.

Plan de tuloria
indivigual
victima/ agresor

Plan de tularia
de aula

Dia3al 75

Derivacion

Orientar a la madrefpadre de
familia o apoderado de las y los
estudiantes  involucrados  para
que recuwrran al centro de salud de
su jurisdiccidn para la algncidn
psicoldgica, s fuera necesario,
indicando que el senicic es
gratuits. ()

En las instituciones educativas
que cuenien con residencia y
donde los  familiares  se
encuentren lejos de la IE, sg
informara tamibién de lzs medidas
a las y los responsables de
bignestar de las ¥ los estudiantes,
guienes coardinaran las visitas al
establecimientc  de  atencion
especializado.

En el caso de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar informacidn cultural de la
victima {lengua matema y pueblo
originario), al semvicia que reciba
el caso por derivacion, para I3
atengion perlinente.

Directar/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
denivacion

Dentro de las 48
horas de conccido
el caso,

Reunirse con la tutora o el tulor
del avla y conocer g1 avance de
las acciongs realizadas para
mejorar 1a convivencia entre las y
los estudiantes {aobservaciones
sobre conductas  inadecuadas,
convivencia con - sus  pares,
cambios emacionales,

Directora/Birector

Reszponsable de
Convivencia
Ezcolar

gﬂ[acmdo en ln fo para pmdimr tw 'Zém’ad Y _]@owm‘r ta Juz de Cm’l’ﬁ

197



I.E.P.

SANTA ANITA Reglamento Interno

Dominicas de la Inmaculada Concepcién

274-2020 - MINEDU

ziglamienlo &n el aula,

rendimiento académico, ete.). Ficha de Del dia 3 al 75

Solicitar a la madrefpadre de monitorea

familia o apoderado, de fos
estudiantes involucrados en los
hechos de vinlencia, informes
sobre los logros y avances que sg
vigne chleniznde mediante las
atenciones gue recthen en el
cenlro de salud o alguna ofra
institucidn. En las instituciones
educativas gue cuenten con
residencia y donde los familiares
se encuentren lejos de la |E, se
solicitara el apoyo en el
seguimiente a las y  los
responsables de bienestar de
) dichos senvicios.

“ |+ Promover reuniones periddicas
) con las vy oz estudianies
involucrados  wo  con la
madrefpadre o apoderado para
realizar el acompafiamiento ¥
seguimients 2 10s ComPromisos
asumidos; ¥ dejar constancia en
. un acta.

« Verificar el progreso de fos
gprendizajes de las o fos
estudiantes involucrados,

Seguimiento  |*

|+ Cerrar el caso cuando el hecho
) de violencia ha cesado y se
Clerre evidencian mejoras  en  la
convivencia, Ademis, se debe

garantizar la proteccidn de las y Diractora/Director Acta de cierre

los estudiantes involugrados, su del caso

permanencia v con_nnwc!ad Responsable de Del dia 60 al 75
educaliva, asi como la gjecucién Convivencia Porial SiseVe

de acciones de prevencidn para Escolar

evitar la reincidencia.

v Informar a la madre/padre o
apoderado de los  estudiantes
sobre las acciones desarrolladas
en todo el proceso de atengign y
dejar censtancia en un acta de
cierre.

+ Informar el hecho y las acciones
desarrolladas al CONEl o quisn
haga sus wveces en las JIEE
privadas.
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Violencia sexual yfo fisica {con lesiones yfo armas}
Sefizlas de alerta en viclench fisica
»  Disminucion de rendimignto académics de manera inesperads
» Desinterés en las actividades educativas
+ Inasistencias constantes e injustificadas ylo desercion
»  Ajstamiento, cuenta con poces amigos (disminucidn del juego con sis compadieras en |os recreos, en clase,
entre otros}
« PBaja autoestima
Preserta moretones y heridas
Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de &nimo
Sudoracidn de las manos, se arrancan <f cabello, se comen las ufias, entre ciros
Tanarmudes, tics o mutismo (Ro habla)
Cambios en habitos de alimentacion y jusgo
Sentimientos de verglenza y culpa
+  Autolesiones-cutling
«  Conducta agresiva
Sefiales de alerta en violencia sexual
Relatos indirectos o directos de ser o haber sido vicima de vidlencia sexual
Sus juegos, discurso, conversacion o dibujos estan relacionados con genitales o con la aclividad sexual
5e sienta o caming con dificultad ¥/ o refiere dalor, picor en |a zona anal o genital
Se toca los genitales conslantemente o lrata de rozarse con aigin objeto © lo hace &n pdblico
Evita & personas conocidas v lugares por miedo o temar
= Excesivo interds en temas con contenide sexusl
= ldeacién suicida
« Embarazo
¢ Conducka agresiva

.
.
.
»
.
-

Paso tntervencidn Resp ble Instr to Plazo de atencign
N (Dias calendario)

VE MFL
90 dies | 75 dias

Violencia sexual (VS}

+Orignlar ¥ acompafiar a la
madrefpadre de  familis o
apoderado de la o €] estudiante
agredido para que presentzn ta
denuncia anbe |3 Folicls Macioral
o & Ministerio Pablicy; asimisma, Ohiie de
para gue acuda al centro de comunicacion del
salud de su jurisdiccidn para la hecho a la poficia
atencian inemediata el a Mintsterio
estudiante.  Excepcionalmente, | DirectoraiCirector Plblico
en Ambitos rurales y pueblos i
indigenas andinos y amazénices | Responsablede | Oficio a la UGEL
donde  los  servicios se Convivencia adjunta informe:
encuentran alejados, se deberd Escolar para conacimienta
tener en cuenta el tempo gue ¥ seguimienta de Dentro da las 24
impliza el Iraslado hacia ellos. case horag de conucido
En el rcaso de  poblacién el caso

Acciones estudiante indigena se debe
' brindar can partinencia cultural la Libro de Registro
intervencién ¥ en su lengua de Incidencias !
indigena U originaria, tode la
informacion necesaria sobre las Porlal SiseVe
etapas de la atencion.

«En caso no se logre ubicar a la
madrefpadre  de  familia o i
apoderado, o existe una omisian .
de |os mismos para denunciar, |a 1
o el director hard efectiva la |
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denuncia. Azimismeo, asegurara
qua la o el estudiante acuda af
centra de salud de su jurisdicsion
para |la atencion inmediata. Todo
esio, manteniendo la
confidencialidad del casn,
evitando ta estigmatizacion y
revictimizacion.

« Adaptar medidas inmediatas de
proteccidn  necesarias  para
evilar  nuevds  hechos  de
violericia, informande a fa
madrefpadre  de familia o
apoderade de las vy los
estudiantes invelucrados.

« Infarmar gl hecho y las accionss
desarroffadas a  la UGEL,
guardando la confidencialidad
del caso,

= Anotar el hecho de violencia en
el Libro de Registre de
Ingidencias y reportarle en el
Parlal SiseVe a través de los
canales  establecidos, En
lugares  donde  no exista
conectividad, comunicar a la
UGEL para el spoya en el
reporte.

» Subir en el Portai SiseVe las

Diractora/Director

acciones registradas en el Libro | Responsable de Del dia 2 al 90
de Registro de Incidancias. Conviventia Portal Sizeve
Escolar
« Coordinar con la [utora o el tulor
el desarrolio de sesiones y otras Plan de Tutaria
actividades relacionadas @ |a i Directora/Director Individual
prevencitn de situaciones de Oel dia 2 al 90

viclencia escolar, evitando |3
revictisnizactin y esligmalizacion
a ia ¢ el estudiante agredido.

Responzshle de
Convivencia
Escolar.

Plan de Tutoria
de Aulz

Plzn TOECE

Violencia fisica con lesianes

{VFL}

« Orientar y acompafiar a la
madre/padre  de  familia o
apaderado de la o el estudiants
agredide al centro de salud de
su jurisdiccion y comunicar el
heche  inmediatamente a2 la
Policta Nacional o al Ministerio
Publice, Exceprionalments, en
&mbites  rurales ¥ pueblos
indigenas andings y amazdnicos
dande Ios sericios  se
encuentran alejades, se deberd
tenar en cuenta el liempg que
implica &l traslada hacia ellos.
En el case de poblacidn
estudiante  indigena se debe
brindar con pertinencia cuftural
la intervencidn ¥ en su fengua
indigena u originatia, toda la
informacian necesana sobre tas
etapas de la atencidn.

« En casn no s logre ubicar a ia
madre/padre  de  familia o

Directora/Director

Respansable de
Cenvivencia
Escolar

Oficio de
camunicacion del
hecho a la policia

a Ministerio
Piblico

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe

Dentro de las 24
horas de conocido
el caso.
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apoderado, o existe una omisidn
de loz mismos para denunciar, 13
o el directer hara efectiva la
denuncia. Asimismg, asequrard
que la ¢ el estudiants acuda al

centre de  salud  de sy
jurisdiccion para |2 atencign
inmediata. Todo esto,
manteniends la confidencialidad
del £aso, evitando ia
astigmatizacion ¥
reviclmizacion.

» Adoptar medidas inmediatas de
prolecciSn  necesarias  para
gvitar  nueves hechos de
violencia, informande a la
madrefpadre de  familia o
gpoderado de las y  los

estudianles involucrados.
Anotar el hecho de violencia en
el Llibro de Registro de
Incidencias y reportarlo en &l
Portal SiseVe a través de los
canzles  establecidos, En
lugares donde no  exista
conectividad, comunicar a [a
UGEL para el apoyo en el
reporte.

desarrolladas a la UGEL,
guardande la confidencialidad
del caso.

Informar el hechaoy las accianes-

BirectorafDirectar -

Ofcin dirigido a la
UIGEL.

- Dentro de las 48
horas de conocido
el casa,

+ Subir en el Portal SiseVe las
acciones registradas en el Libvo
de Registro de Incidencias.

DirectorafDirector

Responsable de
Convivencia
Esvolar

Portal Siseve

Deldiadal 75

« Coordinar con la tutora o el tulor
el desarrollo de actividades
relacionadas a la prevencion de
situaciones de viclencia
escolar.

Directara/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar.

Plan de Tutoria
Individual

Plan de Tutoria
de Auta

Plan TOECE

Deldia3dal 75

Derivacian

Violencia sexual {V5)

« Crientar a la madre/padre de
familia ¢ apoderads de la o el
estudiante agredido para gue
acuda al Centro Emergencia
Mujer o 2 la Estrategia Rural.
En caso de no existir, se podra
derivar a la oficina
desconcentrada  de  defensa
plblica del MINJUS. Asimismo,
se podrd derivar al centro de
salud de su junsdiccion para la
atencidin  especializada a la
viglima, Habra que indicar que
los servicigs mencionados son
gratuites. Ademas, cornunicar

del caso a dichos servicios. (%}

Gestionar y caordinar
teleféricamerte  con  dichos
servicios  para  cualquier

DirectoraiDirector

Responsable de
Convivencia
Escalar

Ficha de
derivacion

Dentro de fas 48
horas de conacido
el caso
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origntacion yio atencion
inmediata.

En relacion a la madrefpadre de
familia ¢ apoderadn de la o el
estudiante agresor, orientar de
la necesidad que acuda al
centro de salud de su
jurisdiccién para la atencidn a la
o el estudiante que incunio en
el hecho de violencia,

En el caso de poblacidn
estudiante indigena se debe
brindar informacian cuttural de
la victima {lengua materna y
pueblo originario}, al servicio
que reciba el caso  por
derivacién, para la atencion

pertinente.

Violencia fisica con lesiones
(VFL)

» Qrientar a |a madre/ padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido para que
accedan al servicio del Centro
de Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS, as{ como a al centro de
salud de su jurisdiccion para la
atencién inmediata. Habra que
indicar que los  servicios
rmencicnados son gratuitos.

En relacién con la madre/padre
de familia o apoderado dela o &f
estudiante agresor, orientar de
la necesidad que acuda al centro
de salud de su jurisdiccitn para
la atencién a ia o el estudiante
que incurrid en el hecho de
violencia,

En el cazo de pobfacién
estudiante indigena se debe
brindar informacidn cultural de la
victima  {lengua materna y
pueble originaria), & servicio
que reciba e caso por
dervacion, para la  atencion

pertinente.

Direciora/Director

Responsable de
Convivensia
Escolar

Ficha da
derivacian

Denlro de lag 72
horas de conocida
el caso,

Seguimiente

Violencia sexual (V5)

» Reunirse con la tutora o €l futor
del aula para  evaluar las
accignes reatizadas a fin de
garaniizar fa continuidad
educativa de Jos o las
gstudiantes  involucradas, las
acciones de praoteccion
implementadas ¥ fas estrategias
que deban seguirse.

Reunirse con |la madre/padre de
familia o apoderads para el
acompanamiento respectivo, y
para  canocer el estade
emocipnal de ia o el estudiante,
consultar si estdn recibiendo la
atencign especializada de fas
instituciones indicadas (CEM o

Directora/Direclor

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
seguimienta

Del dia 2 al 80
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centrs de salud) o, de ser
posible, comunicarse con dichas
instituciones para corroborar el
apoyo espetiglizade a la
victimma.

Violencia fisica con lesiones
[VFL}

« Reunirse can la tutora o & tutor
del aula para evaluar las
acciones realizadas a fin de
garantizar  la continuidad
educativa de las o los
estudiantes, las acciones de
proteccion implementadas y las
estrategias que deben seguirse.
Promover reuniones periddicas
con la madrefpadre de familia o
apoderado de Jas o los
estudiantes involugrados para el
acompanamiento respectiva, v
para asegurar el cumplimignlo
de los compromisos acordados
en la mejora de la convivencia y
dejar constancia en un acta.

Directora/Director

Responsable e
Convivencia
Escolar

Ficha de
seguimiento

Acta

Del dla 3 al ¥5

Violencia sexuat (VS)

« Cerrar el caso cuando el hecho

de viclencia ha cesado y se ha
varificade el desamolle  de
estralegias para |a prevencion
de la violencia sexual ¥ que no
exista riesgo para las o los
estudiantes involucrados.
Garantizar la  cominuidad
educaliva de las o los
estudiantes involucrados v que
se evidencien mejoras e su
convivencia  con sug  pares.
Informar a la madre/padre de
familia o apoderado de las ¥ los
estudiantes sobre el desarrollo
de |as acciones.

Cirectora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cigrra de
caso

Portal SiseVe

De! dia 75 al 90

Gierre -

Viplencia fisica con lesiones

{VFL}

« Cerrar el caso cusnde la
vislencia ha cesado y se ha
garantizado |a proteccion de fas
o los estudiantes involucrados,
asl como su permanencia y
continuidad  educativa, v se
evidencian  mejoras  en  la
convivencia ascolar.

Can ef fin de garantizar la
continuidad educativa de las o
los estudiantes, informar a la
madrefpadre  de famiia o
apoderadc de las y los
esludiantes sobre las acciones
desarroltadas en toda el procesg
de atencién y dejar constancia
en un acta de cierre.

*

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar.

Acta de cieme de
Cas0

Fortai SiseVe

Del dia 60 al 75
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0|EI'ICIa s:coiégrca '

Sefnales de alerta:
»  Disminucion de rendimiento acadérmen de manera inesperada
+ Desinteres en |as achividades educativas
+ Inasistencias constantes ¢ injustificadas yio desercidn
+«  Ajslamiento, cuenta con pocos amigos {disminucién del jusge con sus compafieros en los recreos, en clase,
entre otros)
Baja auvtoestima
Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estade de animo
Sudoracion de las manos, se arrancan el cabello, se comen las unas, entre otres
Tartamudeo, tics o mutisme {no habla)
Cambios an habitos de aimentacidn y juego
Sentimientos de verglenza y culpa
Autolesiones-cutting
Conducta agresiva
« Rechazo a inigractuar con el personal dg la 1E
- Paso. - Intervencion -

.| Ptazo de atencién
-'{Dias calendario).’

Responsable _Instrumento

= Reunién con la madrefpadre de
farnilia o apoderado de la o el
estudiante agredide. Si no se
hubiera realizado una denuncia
escrita anta la IE, y la denuncia
es verba! se levanta un acta de

Acta de denuncia

denuncia donde se describen los Oficia a la UGEL
. - hechos  ocurridos y  se para que se
Acciones - - | establecen las medidas de adapten las
T proteccidn. - Excepcionalmente, acciones
ante la ausencia de Ia administrativas
madrefpadre de  familia o correspondientes.
apoderado, |z directora o el . .
director procedera a levantar ei Directora/Directar Gficio Centro de las 24
acta de denuncia con la | Ragponsable de comunicande el haras de conocido
informacién proparcionada con Convivencia hecho a ia Policla el caso
la 0 el estudiante agredido. Escolar o Ministerio
Pablics,

En el casc de poblaciin
estudiante indigena se debe
trindar con pertinencia culturat
la intervencidn y en su lengua
indigena u criginaria, toda la
informacién necasarta sobre las

adjuntando acta
de la denuncia.

Likro de Registro
de Incidencias

. gtapas de la atencion. Portal SiseVe
|* Proteger la integridad de la o el
estudiante agredido,

garantizando  que  cese todo
hecho de viclencia, evitando una
nueva exposician y posibles
represalias.

« Informar del hecho a ta UGEL,
remitienda el acta de denuncia
escrita 0 el acta de denuncia
levantada en |a IE y suscrita por
la madre/ padre de familia o
apoderade, asimismo comunicar
a la Pdicia Macional o al
Ministerio Poblico.
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Anotar el hecho de viclencia en
gl Liro de Registro de
Incidencias y reporiarle en el
Portal SiseVe a través de los
canales  establecidos.  En
jugares donde no  exista
conectividad, comunicar a la
UGEE para el apoyo en el
reporte.

Excepcionalmente, en ambitos
rurales y puebios indigenas
andinos ¥ amazonicos donde los
SErvicios e encugntran
alejados, se deberd tener en
cuerda el tiempo que implica el
lraslado hacia ellos.

Recabar informacidn sobre |a

Directora/Director

Cificio a la UGEL

que indicar que los sericios son
gratuitos. (*)

Asimismo, orientar para que
acudan al servicio del Centro de
Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS en el lugar donde exisle
este servicio, para el apoyo legal
a la famila del estudiante
agredidc. En el caso de
peblacidn estudiante indigena
sg debe brindar informacidn
cultural de la victima (lenoua
matemna y pueblp originario), al
semvicio que reciba el caso por
derivacion, para la atencign
pertinente.

i
i
]
ocurrencia d;el iEcidenl: enteel | Lo e de Iﬂ?é‘;?:;i‘r’]gé Deldiatald
1 i ; :
Festgos Gel necvs e vitencle, |  Comivencia | constela %
' Escolar informagidn H
recabada ;
« Coordinar con el Comité de !
Tutoria y Orientacidn Educativa !
el desarrcilo de acciores de | DirectoraDirector i
prevencion  de Ja  wviolencia i
escolar, asi como el | Responsable de ]
acomparnamiento  socioafectivo Convivencia Plan de tutoria Deldia3al30 |
a jas y los estudiantes Escolar oo
afeclados por el hecho de Portal SisaVe
violencia, ;
+ Subir en el Porial SiseVe las i
acciones registradas en el Libro i
de Registro de Incidencias. ;
« Orientar y acompadar a la .
: : madrefpadre  de  familia o | DirectoralDirector Ficha de Dentro de as 48
Derlvacisn apoderado de la o el estudiante derivacion horas de conocido
agredido a que acuda al centre | Respansable de el casa
de galud de su jurisdiccidn, para convivencia
la atencién psicolégica, Habrd escolar

Asegurar que la ¢ el estudiante
agredide continde asistiendo a

clases, reciba el  apoyo
emociana ¥ pedagdgico
respectivo.

Reunirse con &l tutor o tutara dal
aula para conoger el avance de
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Seguimiento fortalecer los aspectos

las acviones realizadas para

socioermocionales y acadernmicos
de la o &l estudiarte

Convecar a reuniones
periddicas a fa madre / padre de
fariliz o apoderado de la o el | Directora/Director
estudiante  agredide para el

acompanamiento respective, asl | Responsable de Ficha de Deldia 3 al 30
como, para infarmar sobre las Convivencia manitoreo
acciones gjecutadas, Escolar

Solicitar informes de avance de
las intervenciones del centrg de
salud a fa madrefpadre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido.

Cierre

Se cierra el caso cuando el
hecho de violencia ha cesado ¥ | Directoral Director

s& ha garantizado la proteccion . .

de Ia o el estudiante agredido: Responsable de Acta de cierre del Del diz 21 &i 30
su permanencia y continuidad Coamvivencia caso

educativa, y se evidencien Escalar Portal SiseVe

mejoras  en  la  situacion
socipemocional del estudiante
agredido. Informar & la madre /
padre de familia o apoderado de
las o los estudiantes sobre las
acciones desarrollades en todo
gl proceso do atencién y dejar
constancia en un acla de cieme.

.

Violencia fisica

Sefiales de alerta:

Disminucian de rendimignto académico de manera inesperada

Desinterés en fas actividades educativas

Inasislencias conslanles e injustificadas y/o desercién

Aislamignto, cuenta con pocos amigos (disminucién del juege con sus comparniergs en los recreos, en clase,
entre otros)

Baja autoestima

Preserta moretones y heridas

Sensibilidad extrema y cambios bruscos en &l estado de dnimo

+  Cambios en habitos de alimentacidn y juego.

+  Senhlimientas dz vergilenza y culpa

» lesiones (hematomnas, meretones, cortes y lesiones)

» Cicatrices, guemaduras yfo laceraciones que no concuerdan con una causa o justificacion coherents

«  Vestimenta yo accesorios que nos sugisre que podrla eslar ocultando alguna lesion

«  Dolor en cualguier parte de su cuerpo

L e e T L N

Paso Intervencién : Responsable Instrumento Plazo de atencion

{Dfas calendario)
60 dias
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Acc_iones_

«Asegurar fa alencidn  medica
inmediala, de ser necesario.

« Reunirse con la madre/padre de

familia ¢ apoderado de la o el
estudiante agredido. Si no se
hubiera realizado una denuncia
escrita, y la denuncia es verbal se
levanta un acts de deruncia
donde se describen los hechos
ocurridos ¥ se establecen las
medidas da proteceion.
Exepcicnalmente,  ante  |a
asusencia de la madrefpadre de
familla o apoderado, 1a directora o
el directar procederd a levantar el
acta de  denuncia con &
informacién proporcionada por la
o &l estudianle agredido.
En el casc de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural la
intervencién ¥y en st lengua
indigena w originaria, toda la
informacidn necasaria sobre las
etapas da la atencitn.

« Comunicar el hecho a la UGEL,
remitiends el acta de denuncia
escrita o &l acta de denuncia
levantada en 1a 1E v suscrita por la
madrefpadre  de  familia o
apoderado, asimismo se informa
a lg Policia Macional o al
Miristeric Poblico. Dicha medida
se informa a la madrefpadre de
famiiiz 0 apoderado.

+ Anotar &l hacha de viglendia en el

Libro de Registro de incidencias ¥
reportarts en &l Portal SiseVe a
través de los canales
establecides. En lugares donde
no exista conectividad, comunicar
a la UGEL para el apoyo en el
reporle,
Excepcionalmente, en  ambitos
rurales  y  pueblos indigenas
andings y amazdnicos donde los
servicios se encuentran alejados,
se deberd toner en cuenta el
tiempo que implica el traslado
hacia llos.

Birectora/Director

Responsable de
Convivengia
Escolar

Acta de denuncia

Oficio remitido a la
UGEL para gue
adopten las
acoiones
administrativas
correspondientes.

Oficio
comunicando ef
hecho a la Policia
MNaciona! o
Ministerio Poblico.

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SizeVe

Dentro de las 24
horas de conocido el
caso.

» Recabar informacian sobre la
gcurrencia del incidente enire las
y los estudiantes, personal de la
IE y testigos del hecho de
viclencia.

Directorad Director

Responsable de
Convivencia
Escofar

Oficio a la UGEL
adjuntando el
informe donde

conste la
infarmacién
recabada

Deldia1al 3

= Implementar |las medidas para
evitar posibles represalias contra
la o el estugiante agredida,

Directora/Director
Responsable de
Convivencia
Escolar

Del dia 2 al 60

« Coordinar con el Comilé de
Tulcria ¥ Crientacion Educativa
el desarrollo de actividades de
prevencion  de 8  viclencia
escolar, asi comag el
acompafnamiente socigafectivo

Directora/Birector

Respansable de
Convivencia
Escolar

Flan de tutoria

Portal SiseVe

Del diz 2 al 60
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estudianies
hecho de

a las y los
afectados por el
violencia.

* Subir en el Portal SiseVe las
accignes registradas en el Libro
de Registro de Incidencias.

» Brindar orientacion a fa madref
padre de familia ¢ apoderado de
Ia 0 &l estudiante agredido, para
que acuda al centro de salud de
su jurisdiccidn, para la atencian
psicoldgica. Habia gque indicar
qua los servicios son gratuitos
*)

Asimizmo, orientar para que
acudan al servicio del Centro de
Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS en &f lugar donde existe
este servicio, para el apoyo legal
a |a familia de la o el estudiante
agredido. En &l caso de
poblacién  estudiante indigena
se debhe brindar informacion
cuftural de la victima (lengua
materna y pueblo originaria), al
sernvicio que reciba el caso por
derjvarién, para [ atencion

gertinente.

Directoral Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
derivacion

Dentro de las 24
horas de conccido
el caso.

« Asequrar gue |a o el estudiante
agredido confinie asistiendo a
clases y s lg brinde el apoyo
emocianal y pedagigico
respectivo.

» Reunirse con la tutora o el tutor
del sula para conocer el avance
de las acciones realizadas para
fortalecer los aspectos
sociogmocionales y academicos
de |a o el estudianie.

« Promover reuniones pericdicas
con fa madre/padre de familia o
apoderado de la o el estudiante
agredido para el
acompanamiento ¥ seguimiento
a las accignes acordadas,

DiractorafDirector

Responsable de
Convivencia
Eseolar

Ficha de
monitarea

Del dia 2 al 60

*Se cierra el caso cuando ha
cesado la wiolencia y se ha
garantizade la proteccion  del
aestudiante, 1] continuidad
educativa y se le brinda apoyo
pedagdyico ¥ soporte
socioemoecional  especializado.
Informar a la madrefpadre de
familiz o apoderado de |as o fos
estudiantes sobre las acciones
desarrolladas en todo el proceso
de atencion y dejar constancia en
un acta de cierre.

Directoral Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acla de clerre del
caso.
Portal SiseVe

Deldla 45 al 60
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Violencia sexual

Senales de alerta en viclencia sexual

Pasa. .

= Refatos indirectos o directos de ser o haber sido victima de viclengia sexual
»  5us juegos o dibujos estan relacionados con genitales o con la actividad sexual
+  Se sienta o camina con dilicultad y/ o refiere dolor, picor en 1a zona anal o genital
s+ Se toca los genitales constantemnente o trata de rozarse con algun objete ¢ lo hace en pablica
+ Evita a personas conocidas y lugares
» Excesivointerés en temas sexuales
* Ideacidn suicida
» Presentan embarazo
»  Ng quiere asistir a la IE sin brindar razdn coherente
«  Conducta agresiva
s Cambios en habitos de alimentacion y juego
- intervencién Responsable Instrumento Plazo de atencién

{Dias calendario}
90 dias_-

-

Reunién con la madrefpadre de
familia o apoderado de la o ef
estudianle viclima de violencia
sexual. Si no se hubiera
realizado una denuncia escrita, ¥
la denuncia es verbal se levanta
un acta de denuncie donde se
describen los hechos ocurrides

Acta de denuncia

{sin revictimizar} y se establecen O_ﬁcm

las medidas de proteccion, CD’;‘]‘;‘SA‘;‘“‘;T; el

Excepcionalmente, ante la 2
P Comisaria o

ausencia de la madrefpadre da
familia o apoderadn, la directora
o el director procedera a levantar

En el casc de poblacion
estudiante indigena se dehe
brindar con pertinencia cultural
el servicio y an su lengua
indigena u originzria, toda la
informacién necesaria sobre las
etapas de |a atencion.
Comunicar el hecho a la Policia
Macional o al Ministerin Pdblico,
remitiendo la denuncia escrita ¢
el acta de denuncia suscriia por
la madrefpadre de famiia ¢
apoderado.

Se separa preventivamente al
personal de la IE presunto
BYrESOr ¥ 5e pone a disposicion
de la UGEL.

Comunicar el hecho a la UGEL
remitiendo la denuncia escrita o
el acta de denuncia levantada en
la 1€ y adjuntando la resolucion
directoral de separacion
preventiva y copia de la
denuncia hecha ante la Policia
MNacional o el Ministerio Piblico.

DirectorafDirectar

Minigterio Fablico

R | de o X | Resolucién horas de conocido
Acciones €l acta de denuncia con laf o o e de Directoral de el caso
ety informacién praporcionada por la Cp 1saie separacion
- - onvivencia ;
o &l estudiante agredido. Escolar preventiva

Oficic a la UGEL
para que adopte
las acciones
administrativas
cormespondientes.

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe

Dentro de las 24
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En la |E privada, también se
separa  preventivamente  al
personal g2 la JE presunto
agresor, ¥ bajo responsabilidad,
ge debe wformar a la UGEL
sobre ef hecho, adjuntando copia
de la denuncia hecha ante la
Policia Nacional ¢ el Ministeria
Poblics.

Una vez realizadas ks acciones,
seg anota el caso en el Libro de
Registro de Incidencias v se
reporta en el Portal Siseve a
través  de los canales
estabtecidos. En lugares donde
no exizta conectividad,
comunicar a la UGEL para el
apoyg en el repore.
Excepcionalmente, en ambitos
rurales y puebfos indigenas
andines y amazonicos donde los
servicios se encuantran
alejados, se deberd tener en
cuenta el fiempo que implica el
trastade hacia eflos.

Subir en ef Portal SiseVe las
acciones registradas en el Libro
de Registra de Incidencias.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Portal SiseVe

Del dia 2 al 90

Derivacion -

« Opientar y acompanar a la madref
padre de familia ¢ apoderado de la
o el estudiante agredide a que
acuda al Centro Emergencia Mujer
o a la Estrategia Rural, y al centro
de salud de su jurisdiccion, para b
atencidn  especializada a Ia
victima. Habrd que indicar que los
servicios son gratuitos. Asimisma,
comunicar del caso a dichos
servicios. (¥}

En el case de poblacian estudianta
indigena se debe  brindar
informacién cultural de la victima
{lengua materna y  pueblo
ariginario}, al servicio gue reciba el
caso por derivacion, para la

atencién pertinente.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de derivacion

Dentra de las 24
horas de conocido el
ca;b

Seguimiento .

» Asegurar que la o el estudiante
agredido continde asistiende a
clases y s& le  brinde gl
acompanamisnto sociafectivo ¥
pedagégico respectivo.

» Coordinar con la madre/padre de
familia o apoderadn para brindar
acompanamiento, ¥ para saber si
acudieran al Centro Emergencia
Mujer o comunicarse con dicho
servicio para corroborar el apoyo
especiaiizado a lz victima.

DhrectorafDirector

Responszble de
Convivencia
Escolar

Ficha de
menitores

Det dia 2 al 80

Clerre

= Se cierra el

case cuando ha
cesade la violencia, se ha
garantizado la proteccidn dela o el

Directora/Director
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estudianis, AN continuidad
educativa y se le brinda apoyn
pedagbgico ¥ soporte
soGigemacional especializado,
Informar a la madre/padre de
familia v apoderado de las ¢ los
estudiantes sobre las acciones
desaralladas en todo el proceso
de atencion y dejar constancia en
un acta de cierre.

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de clerre de
caso

Partal SiseVe

Del dia 75 al 80

Violencia fisica, psicoligica o Violencia sexual ejercida por una persona defl entorno familiar u otra persona.
(Ley N° 30384. Ley para prevenir, sancionar y eradicar fa violencia condra las mujeres y los integrantes del grupo familiar)

Acciones

perrnitan sospechar que un o una
estudiante  es  vigtima de
violencia fisica, psicoligica o
sexual, por una persona de su
entorng familiar  u gfra persona,
el hecho se infarma
inmediataments a la directora
el director de la IE.

tutares, auxiliares,
padres y madres
de familia, otros,

Paso Intervencion Responsable Instrumento- Plazo
« Deteccidn
Ante la  Identificacibn  de
situaci indicad .. .
uacianes o Ingicacores que Docentes,tutaras, | Informacion verbal En el diade

o escrita

congcido el hecho

La directora o el director al tomar
conocimiento, 58 comunica el
misme dia con ba madrefpadre
de familia o apoderado que no
estén involusrados en el hecho
de viclencia, informa de a alerta
¥ procede a hacer la denuncia en
la Palicia Nacional o el Ministeric
Piblico. Antg cualguier
orientackin para la denuncia
pueden recuriir 4 ka Linea 100.
En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
la ntervencion y en su lengua
indigegna u criginaria, feda la
informacion necesana sobre las
ctapas de la atencidn.
Agimismo, fa directora o el
director pueden solicitar
orienlacion juridica gratulla a los
Centros Emergencia Mujer o a
las Cficinas de Defensa Publica
del Ministerio de Justica y
Derechos  Humanos en  los
lugares donde existan esios
servicias.

DirectorafCirector

Formato de
denuncia

Ohficic a la UGEL
adiunta informe
para conocimignlo
y seguimients del
caso

En =l dia de
conacida el hecho.
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» Informar  de las acciones
desarrolladas a la UGSEL.

+ Regisirar el hecho en el Libro o
cuaderno de actas de la IE.

Libro o cuaderns
de actas

Derivacidn

Crientar a la madrefpadre de

farmiliz 0 apoderads que brindan

la proteccian de la o el
estudiante  agredido a gque
acudan &l Centro Emergencia

Mujer o a la Estrategia Rural,

para ig atencidn especializada a

la victima;

a) En todos los casos de
violencia sexual cometida
por ura persona del entorno
farniliar u olra persona.

b) En todos loz casos de
viclencia fisica y psicologica
cometida por una persona
del entorno familiar,

Habra que indicar que los

servicios son gratuitns.

Asimismo, sin peruicio de la

iabgr de orientacidn, comunica

del caso al Centto Emergencia

Mujer. (*)

En el caso de poblacidn

esludiante indigena se debe

brindar informacign cultural de |a
victima {lengua materna vy
puehlo originario}, al servicio
gue reciba el caso  por
derivacion, para fa  atancion

perfinente.

Directora/Direclor

Cficio

Dentra de las 24
horas de realizada
la denuncia.

Seguimiento

-

Brindar apoyo psicopedagogico
para su conlinufdad educativa,
Goordinar con la madrefpadre
de familla @ apoderado, si
acudiercn al Centre Emergencia
Mujer o comunicarse con dicho
senvicio parg corrchorar el apoyo
especializado a la victima.

Coordirar  con el Centro
Emergencia  Mujer y la
DEMUMA acciones dirigidas a la
camunidad educativa sobre [a
preévencidn de ta violencia contra
las mujeres € integrantes dei
grupo familiar.

Direclorafdirector

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
monitores

Permanents

Cierre

La directora o el director debe
coordinar  con el Centro
Emergencta Mujer y la DEMUNA
para fa proteccién integral de las
y los estudiantes.

DirectorafDirector

Responsable de
Convivencia
Escolar.

Permanente
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. PROTOCOLOS APLICABLES A LA MODALIDAD A DISTANCIA

La aplicacion de estos protocclos tiene como objetivo brindar una orientacion para la atencion de
casos de viclencia contra las y los estudiantes durante la prestacion del servicio educative a distancia
en el marco del estade de emergencia sanitaria, u ofras situaciones a presentarse.

El personal directive de la institucion educativa y la o el responsable de convivencia escolar,
atenderan los bechos de violencia a través de medios tecnoldgicos disponibles: teléfono,
videcllamadas, correo electrénico, entre otros, v s dejara constancia de tal comunicacién.

Es importante resaltar que fos casos reportados en el Portal SiseVe antes de la emergencia sanitaria
y que se encuentren pendientes de atencidn, deberén tomar como referencia los protocolos aplicables
a la modalidad a distancia.

Violencia psicoldgica ylo fisica (sin lesiones)

Faso K Intervencién - Responsable | Instrumento Plazo de a2tencidn
o ) o ' A ’ (Dias calendario)
L 75 dias

s Comunicarsg con la madrefpadre
de familia 0 apoderado de las y los

estudiantes involucrados en el ?;‘:S?SL?
hecho de viglencia, a través de describa |
medins 'tecnpléglcos c!lspombies. comunicacion y
con Iz finalidad de infarmarles 105 acuerdos

schbre la siteacidn de viclencia roncertados
presentada, las medidas que se
adoptarén y los acuerdos para la
mejora de la convivencia. En el

casc de poblacion  estudianie Directora/Director

indigena se debe brindar con Libro de Dentro de Ias‘ 48
pertinencia cultural la intervencién | Responsable de Registro de haras de conocido el
y en su lengua indigena u Convivencia incidencias case
ariginaria, toda la  infarmacién Escolar

neces:ana sobre las etapas de |a Porlal SlssVe.

atencion.

Anatar el heche en &l Libro de
Registro de Incidencias (guardar
los formatos de manera virtual) y
reporiari en ¢l Porlal SiseVe a
traveés de los canales establecidos.
En lugares donde no  exista
conectividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en &l reporte,

[ Acciones

s Subir en el Poral Siseve las
acciones registradas en el Libro de
Regsstro de Incidencias,

« Coordinar con la tutora y el tutor
el desarrolio de sesiones de tutoria
individual ¥ otras actividades Respansable de
relacionadas & la prevencién de Corvivencia Declaracidn
situaciones de violencia escolar Escolar jurada
{estas actividades se realizaran de
manera remota usando los madies
tecnaldgicos disponibles).

Portal SiseVe.

Dia3al7s
Directora/Director Plan de huloria
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« Orientar & través de medios
tecroldgicos  disponibles a2 la
madrefpadre  de  familia o
apoderado de las o los estudianes
involucrados en el hecho de
vinlencia, & que recurran al centro Respor!sable_ ds

e Convivencia
de salud de su jurisdiccién para la Escolar
atencién  psicolégica, si fuera
necesana, cuande dicho serncio
ze restablezea, Asimizmo, orientar
a llamar a la Linea 113 para
obtener orientacidn  pshcolégica.
En el caso de poblacidn estudiante
indigena se  debe  brindar
informacion cullural de la victima
flengua materna vy puehlo
originang), al servicio que reciba el
casp por derivacidn, para la
atencién perinente,

Dentro de |as 48
Director Declaracion horas de conocido

Derivaclén
. jurada el Gasa.

+ Comunicarse con |a tutora ¢ futor
del aula para conocer el avance de
las  acciones reslizadas  para
mejorar la convivencia entre fas y
los esludiantes (estas actividades
se realizarfan de manera remota R led
usando les medios tecnolégicos ecspor?sabg &

: . onvivencia
disponibles). Escalar

» Mantener comunicacidn a través
de medios tecnotégicos Deldia 3 al 75

3 disponibles con la madre/padre de

Seguimiento familia o apoderado de los

estudiantes involucrados para ef

acompaifiamiento y seguimiento a

fos compromisos acordadas.

Declarachan
Directora/Director jurada

+  Cerrar el caso cuando el hecho de
violencia ha cesado y se

Gierre evidencian mejoras  en  [a
convivencia  entre  las ¥ los
estudiantes involucrados. ’ . L.
. y DirectoraiDirector Peclaracidn
I t} f N
Ademas, se debe ga ant_zalr Ig jurada de cierre
permanencia  y  conbinuidad | Regponsable de del caso Del dia 60 al 75
educativa y evitar la reincidencia. Convivencia
» Informar & traves de medios Escolar
tecriologicos  disponibles a la
madrefpadre  de  familia o Portal SlseVe

apoderade de las o  los
estudiantes sobre el desarrollo de
las acciones.
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Violencia sexual y/o fisica {con lesiones yfo armas)

" Paso

Intervencién

Responsable. -

. Instrumento

" |: Pldzg de atencidn

““{Dias calendario}

- | 90 dias

WS VFL .
T5dlas

Acciones

Violencia sexuat {¥5)

‘|«En caso de viclencla sexual,

ofientar & la madrefpadre de
familia o apoderado de la o el
estudiante  agredide, para que
presente la denuncia ante la
Policta Macicnal o el Ministerio
Puklica, asimisme, acuda al ¢entro
de salud de su jurisdiccidn para la
atencion inmediata. Esta
COMUHEAGIoN se realizars a través
de medios tesholhgicos
disponibles.

| »Adoptar medidas inmediatas de

proleccion necesarias para evitar
nuevos  hechos de  violencia,
informando a la madrefpadre de
familia o apoderado de Tas y los
esludiantes involucrados, a fravés
da meadios teenoldgicos
disponibles.

=Orientar 2 la madrefpadre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredidn a que se
adopten medidas inmediatas de
proteccion necesarias para evitar
nueves hechos de viclencia. En el
caso de poblacidn  estudiante
indigena se debe brindar con
pertinencia cultural la intervencidn
¥ en sy lengua indigema u
originaria, toda la  informacian
necesaria sobre las etapas de la
atencidn.

sinformar el hecho y 1as acciones
desarrcliadas & la LGEL,
guardando la confidencialidad del
casn.

1« Anotar e heche de viglencia en el

Libro de Registro de Incidencias
(guardar los formatos de manera
virtual) y reportarto en el Portal
SlseVe a través de los canales
establecidos. En lugares donde no
exista conectividad, comunicar 3
la UGEL para el apoyo en el
reporte.

Directara/Director

Responsable de
Corvivancia
Escalar

Foto de la
denuncia
realizada o
declaracion jurada
de haber
orientado ala
familia a las
instancias
correspondientes.

Oficio & la UGEL
adjunta informe

Libro de Registe
de Incidencias

Partal Siseve

Dentro de las 24
haras de conocido
el caso

e Subir en el Portal SiseVe [as
acciones registradas en el Libro de
Registro de Incidencias.

DireclorafDirector

Responsable de
Convivencia
Escolar

Portal Siseve

Deif dia 2 al 90

« Coordinar con la tutora o &l tutor el
desarrollo de sesiones y otras
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actividades relacionadas a Ia
prevencion de  situacianes de
viclencia  escolar, evitando I
revictimizacidn y estigmatizacion a
la o el estudianle agredido (eslas
actividedes  s=  realizardn  de
manera remota, usanda  los
medios tecnoidgicos disponibles)

DirectorafDirector

Responsable de
Convivencia
Escolar.

Ffan de Tutoria

Del dia 2 af 90

Violencia fisica cen lesiones

{VFL)

«En caso de vislenciz fisica,
orientar & la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido a gque acudan
al centro de salud de sy
jurisdiccidn ¥ camunicar el hecho
inmediataments a ke Policla
Macional o al Minisleric Piblico.
Esta comunicacion se realizard a
travas de los medios tecnoldgicos
disponibles.

« Orientar, a través de medigs
tecnolbgicos  disponibles, a la
madrefpadre  de famila o
apaderado de la o & estudianie
agredido & gue se adopten
medidas inmediatas de proteccidn
necesarias para evitar nuevos
hechos de violencia. En ef caso de
poblacién estudiante indigena se
debe brindar con  pedinencia
cultural la intervencién y en su
lengua indigena u ariginaria, toda
la informacion necesaria sobre las
etapas de la atencidn.

.| #Anatar el hechn de violencia en el

Libro de Registro de Incidencias
{guardar los forrmatos de manera
virtual) y reportarlo en &l Portal
Siseve.

Directora/Dirsctor

Responsable de
Canvivenciz
Escolar

Fota de {a
denuncia
realizada o
declaracidn jurada
de haber
orientado a la
farmilia a las
instancias
correspandientes

Libro de Registro
de incidencias

Paortal SiseVe

Denlro de las 24
horas de conocido
el caso,

sinformar el hecho y las acciones

DireciorafDirectar

Giicio dirigido a la

Dentra da las 48

desarmolladas a la  UGEL, UGEL. horas de conocido
guardando |a confidencialidad del el casp
cEso.
Directara/Director
« Subir en el Portal SiseVe las
acciones registradas en el Librode | Responsable de Portal Sisetfe Deldia 3al 75
Regislro de ncidencias, Convivencia
Escolar
« Comunicarse con la tutora o el | DirectoraiDirectar
tutor del aula para conocer el
avance de las  acciones Plan de Tutoria Del dia 2 2l 75
reallz_adas_ para  mejorar la Responsable de
convivencia  entre Ilae_. y los Comvivencia
esludiantes. (estas actividades se Escolar

realizaran de manera remota
usandg los medios tecnolagices
disponrbles.

Violencia sexual [VS)

« Orientar, a través de medios
tecrclogicas  disponibles, a [a
madreipadre  de  famiia o
apoderado de la o el estudiante
agredido a que acudan al Centro

gﬂ[acmdo en ln fo para pmdimr tw 'Zém’ad Y _]@owm‘r ta Juz de Cm’l’ﬁ

216



I.E.P.

SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcién

Reglamento Interno

274-2020-MINEDU

Derivacién -

Emergencia Mujer o a Ia
Estrategia Rural, ¥ &l centro de
salud de su jurisdiccién para la
atencidn  especializada a la
victima. Habré que indicar que
los servicios son  gratuilos.
Asgimismo, comunicar del caso a
dichos servicios.

Gestionar telefonicamente  con
dichos servicios para cualguier
origntacion yio atencién
Inmediata. En relacién a la
madre/padre  de  familis o
apoderado de la o el estudianie
agresor, orienlar a traves de los
medics tecrnoldgicos disponibles
de la necesidad que acude al
servicio especializade del centro
de salud de su jurisdiccién
cuando  dicho  servicio  se
restablezca, Asimisma, crientar a
llamar a la Linga 113 para
obtener orientacion psicologica.
En el case de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar informacian culiural de la
victima (l&ngua materna y pueblo
originario), &l servicio gque reciba
el caso por denvacion, para la
atencidn perinente,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracién
jurada

Dentro de las 48
horas de conocido
&l caso

Violencia fisica con lesiones

(VFL)

+ En casus de violencia fisica con

lesiones orientar a través de los
medios tecnolégicos disponibles &
ia madrepadre de famiia o
apoderado de la o el esludianie
agredide para que accedan al
servicio del Centro de Asistencia
Legal Gratuiia del  MINJUS.
Asimismg, al centro de salud de su
jurisdiccién  para  la  atencion
inmediata. Habra que indicar gque
los servicios son gratuitos. En
relacisn & la madrefpadre de
familia o apoderado de s o el
estudiante agresar, orientar para
que acudan al centro de satud de
sU jurisdiccidn, para la atencidn
psicolégica, de ser necesario
cuando  diche  senvicio  se
restablezca, Asimismo, grientar a
llamar a ka Linea 113 para cbtener
orientacidn psicolégica. En el caso
de poblacidn estudiante indigena
se debe brindar  informacion
cultural de |a victima ({lengua
materna v pueblo originario), al
servicio que reciba el caso por
derivacién, para la atencién
perinente,

DirectoralDirector

Responsable de
Convivencia
Escolar

Dedaracién
jurada

Dentro de fas 72
horas de conocide
el caso.

Viclencia sexual {W¥5)

« Comunicarse a través de los

medios tecnolbgicos disponibles,
con la tutora o el tutor del aula para

DirectoraiDiractor
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Seguimiento

evaluar |as acciones realizadas a
fin de garantizar la continuidad
educativa de las y los estudiantes,
las  acciones de  proteccion
implementadas y las estrategias
que deben seguirse.

Comunicarse a través de los
medios tecnofdgicos disponibles
con la madrefpadre de familia o
apoderado, para  conocer  si
acudieron al Certro Emergencia
Mujer o comunicarse con dicho
servicio para corroborar ei apoyo
egpecializado a la  victima
{verificar la mejora de la victima).

»

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracidn
jurada

Del dia 2 al 80

Viclencla fisica con lesiones
{VFL)

« Comunicarse a través de los
medios fecnoldgicos disponibles
conia tutora o &l tulor del aula para
evaiuar las acciones realizadas a
fin de garantzar la continuidad
educativa de las y los estudiantes,
fag  acciones  de  proteccion
implementadas y las estrategias
que deben seguirse.
Comunicarse a través de Ios
medios tecnotdgicos disponibles
con fa madrefpadre de familia o
apoderado  para  asegurar el
cumplimiento de ios compromisos
scordades pars la mejors de ta
convivencia,

PirectorasDirector

Responsable de
Convivencia
Egcolar

Beclaracion
jurada

Detdia 3 al 75

Cierre

Violenciz sexual {VS)

» Cemar el caso de un hecho de
viclencia sewual cuando se ha
verificade el desarrolle de
estrategias para la prevencidn de
la violencia sexual y no exisla
riesqo para las v los estudiantes
invoiucrados.

{Garantizar la cantinuidad
educativa de las v los estudiantes
involucrados. Informar a través de
medios tecnolégicos disponitles a
la madrefpadre de  familiza ©
apoderado delas y los estudiantes
involucrados sobre el desarroflo
de las acciones.

DirectaraiDirector

Responsable de
Convivencia
Escalar

Declaracidn
jurada de cierre
del caso

Portal SiseVe

Deldia 75 al 80

Violencia fisica con lesiones

{VFL)

» Cerrar el caso cuando fa viclencia
ha cesado y se garantiza la
proteccion de las y los estudiantes
involucrados,  asi coma  su
pemanencia ¥ continuidad
educativa,

«Con el fin de garantizar la
continuidad educativa de fas g los
estudiantes, infarmar a través de

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar.

Declaracién
jurada de cierre
del caso

Puartal Slseve

Deldia 60 al 75
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medios tecnaldgicos disponibles a
la madrefpadre de familia o
apoderado de 1as v [os estudiantes
involucrados sobre el desarrollo
de las acciones.

Violencia psicolégica

hecho, su nimere lelefbnico v fa
hora de la llamada.

En & caso de poblacidn
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia culiural
el servicio ¥y en sy lengua
indigena u originaria, toda la
informacién necesaria sobre las
atapas de la atencién.

« Proteger la integridad de 1a o el
estudiante agredida,
garantizandc que cese lode
hecho de violencia y evilando
una nueva exposician,
reglizando la denuncia anie la
Pglicia Macional o al Ministerio
Piklico e informar a la familia.

= Informar del hecho a la UGEL,
adjuntando el acta de denuncia

levantada con  informacidn
proparcionada por la
madrefpadre de  familia o

apoderado y documento que
acredite que hizo la denuncia en
la Policia Macional o Ministerio
Pidblico.

= Anctar el hecho de vialencia en
el Llibra de Regislo de
Incidencias {guardar los
formatos de manera wirlual} y

Responsable de
Convivencia
Escalar

- Paso Intervencidn Responsable Instrumento Plazo de atencién
) IR . - . (DMas calendario)
. 30 dias -
« Carnunicarse con la madref
padre de familia o apoderadn de
la o el esludiante agredido, a Acta de denuncia
través de medive tecnoldgicos yfo .
disponibles e informarfe que se Cerreo elecironico
procedera a levantar un acta de yla fote
) denuncia, con s informacién Correo elecironico
proporcionada. En el acta, el de 1a directora o el
Actiones director describe fos  hechos director
- ocurridos, asimismo 58 informande al
consignan los datos personales doternts
de |z madrefpadre de familia o presuntamenta
apoderado gue comunica el Directora/Director agresor 1as

medidas que se
adoptaran, asl
como el corres de
recepcion del
mismo.

Foto de la
denuncia realizada
ante {a Palicia
Macioral o al
Ministerio Pdblico

Qficio a e UGEL
para que se
adopten las

acciones
administrativas
corespondientes,

Libro de Regisiro
de Incidencias

Portal Siseve

DCentro de lag 24
haras de conocida
el caso
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reportarlo &n el Portal SiseVe a
través de los canales
establecidos. En lugares donde
ng exisla cenectividad,
comunicar a la UGEL para e
apoys en el reparte.

Coordinar con e Comilé de
Tutoria y Orientacion Educativa,
a través de medios tecnoldgicos
dispenibles, el desarrolly de
acciones de prevencién de la
viclencia escolar, asi como el
acompaiiamianto socioafectiva
a ls y los eshdiantes
afectados por el hecho de
viglencia. {estas actividades se
realizardn de rmanera remota
usanda los medios tecnologicos
dispanibles. )

Subir en el Portal SiseVe las
aceiones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias.

Directorafdirectar

Responsable de
Convivencia
Escalar

Plan de tutarla

Portal SiseVe

Det dia 2 &l 30

‘Derivacién. -

Orientar, a fravés de medios
tecnaldgicos disponibles, a la
madrefpadre de  famiz o
apoderado de !a o el estudiante
agredide @ que acuda al certro
de salud de su jurisdician, para
la atencitn psicoldgica cuando
dicho servicio se restahlezca,
Asimismo, orientar a llamar a la
Linea 113 para obtener
corientacién psicaldgica. (*)

En el caso de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar informacion culturat de {2
victima (lengua materna ¥
pueblo originario), al servicic
que recihe el caso  por
derivacidn, para la  altencion
pertinente,

ClirectaralDirector

Responsable de
convivencia
escolar

Declaracion jurada

Ceniro de las 48
haras de conocido
el caso

Seguimiento .

Comunicarse a traves de los
medios tecnoldgices disponibles
con la tutara o ef futor del aula
para evaluar las acciones
realizadas & fin de garantizar la
continuidad educaliva de las y
los esludiantes, las acciones de
proteccién implementadas y las
estrategias que deben seguirse.
Comunicarse a través de los
medios lecnoldgicos disponibles
con 1a madre/padre de familia o
apoderado para dar seguimiento
a la situacion del esludiante.

Director/Director

Responsable de
Convivencia
Escatar

Declaracion jurada

Deldig 3 al 30

Cierre -

Se cierra &l caso cuanda el
hecho de violencia ha cesada y
se ha garantizado la proteccién
de [a o ef estudiante agredido, ¥

Directora/Director

Responsable de

Declaracién jurada
de cierre del casa

su continuidad educativa, y se Convivencia
evigencian mejoras  en el Escolar i

. - | SiseVe
desarrollg socipafectivo. Pontal Sis

Deldia 21 al 30
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Informar a traves de medios
tecnoldgicos disponibles a fa
madre/padre de  familia ©
apoderado de las y  los
astudiantes sobre el desarrollo
de [as acciones.

~Faso,

Intervencion

Responsable

" Instrumento
: - -] (Dias calendario}-

'Plazo de atencion -

60 dias

Acciones

Comunicarse con la madref padre
de familia o apoderado de 1z o &l
estudiante agredide, & informarle
que se procederd & levantar un
acta de denuncia, con  fa
informacion proporcionada.

En el acta, el diractor describe los
hechos ocurridos, asimismo se
consignan los datos personales de
la madrefpadre de. familia . o
apoderado  que comunica el
hecha, su ndmero telefénico v la
hora de ta lamada.

En &l caso de poblacién estudiante
indlgena se debe hrindar con
pertinencia cultural &l servicioy en
su lengua indigena u originaria,
toda 2 informacidn  necesaria
sobre las etepas de la atencign,
Proteger la integridad de la o el
estudiznte agredide, garantizando
que cess todu heche de vialencia
¥ evitando una nueva exposicidn
realizandg la denuncia ante la
Falicia Nacional o a Ministerio
Piblico e informar a la familia, a
travas de medios tecnoldgicos
disponitles. Informar del hecho a
la UGEL, adjuntande el acia de
denuncia levantada con
informacidn proporcionada por la
madrafpadre  de familia o
apoderado ¥y documente  que
acredite gue hizo la denunciaen la
Pclicia  Nacional o Ministerio
Publico.

Angtar el hecho de violencia en g
Libro de Registre de incidencias
{guardar los formatos de manera
virtual) y reportarde en el Portal
SigeVe a raves de los canales
establecidos. En lugares donde no
exista conectividad, comunicar a
la UGEL para el apoyo en el
reporte,

CirectorafDirector

Responsable de
Convivendcia
Escolar

Acta de denuncia
yio correg
electrénico o
foto

Comeg
electrénico de la
directara o el
director
informando =
docenta
presuntamente
agresor las
medidas que se
adaptaran, asi
como el corren
de recepcion del
mismo.

Foto de la
denuncia
raalizada ante la
Policia Macional
o al Ministerio
Pblico

Oficio a ta UGEL
para gue se
adoplen las

ACCIONEs
administrativas
correspondientes.

Libro de Registro
de Incidencias

Portal Sisevs

Dentro de las 24
horas de conocido
el caso,
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« Coordinar con el Comité de Tutoria
y Origntacion Educativa, a través
de medios tecnolégicos
disponibles, el desarroflo  de
acciones de prevencion de la
violencia escolar, asi como el
acoropanamiento  socioafective a
las y los estudiantes afectados por
el hecho de violencia ([eslas
aclividades se realizardn de
manera remota usando fos medios
tecnolgicos disponibles )

Subir en el Portal SiseVe las
acciones registradas en el Libro de
Registro de Incidencias

CirectoralDirector

Rasponsable de
Convivencia
Escolar

Plan de tutoria

Portal SiseVe

Deldia 2 al 60

Derivacion.

« Orientar a |la madre/padre de
familia o apoderade de la o &l
estudiante agredido, a ravés de
medios tecnaldgicos disponibles,
para gque acuda al centro de salud
de su jurisdiccién, para la atencion
psicalbgica cuande dicho servicio
se restablezca. Asimisme, onentar
a llamar a [a Linea 113 para
ohtener ornentaciin psicoldgica.
™)

Asimismo, orientar  para  gue
acudan al servicio del Centro de
Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS, donde existiess, para el
apovo [egal a la familia del
estudiante agredido.

Habrd que indicar gque Ios
servicios son gratuitos. En el caso
de peblacian estudiants indigena
se debe brindar informacion
cullural de ta victima (lengua
materna y pueblo originario). al
servicia que reciba =f casg por
derivacion, para la  atencién

periinente.

DirectorafDiractor

Responsable de
Convivencia
Escolar

Beclaracidn
jurada

Dentri de las 24
haras de conccido
&l caso.

Sequimiento

Comunicarse, a través de medios
tecnoldgicos disponibles, con la
lutors o el tutor del avla para
evaluar las acciones realizadas a
in de garantizar la continuidad
educativa de las o los estudiantes,
las acciones de  proteccidn
implementadas y las estrategias
gue deben seguirse.

« Comunicarse, a ravés de medios
tecnoldgices disponibles, con la
madref padre de famiia o©
apoderado para dar saquimianto a
la situacion del estudiante.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracién
jurada

Cel dia 2 al 60

Cierra

«Se cierra ef caso cuando =2 ha
garamizado la  proteccien  del
estudiante, 5l continuidad
educativa y se  encuentra
recibiendo soporte socicemacional
especializada. informar a traves de
medios tecnolégicos disponibles, a
la madrefpadre de famila o

Directora/Director

Responsable de
Corvivencia
Escalar

Declaracitn
jurada de clerre
del caso.

Partal Sizseve

Del dia 45 al 60
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apoderado de 123 o los estudiantes,
sobre el desarrollo de las acciones.

|

Violencia sexual

estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
el servicic y en su lengua
indigena u originaria, toda la
informacion necesaria sobre |as
etapas de 1a stencidn.

+ Se separa preventivamente al
personal de la |E presunio
agresor y 5e pone a disposicidn
de la UGEL

» Informar del hecho a la UGEL,
adjunlando la denuncia escrita o
el acta de denuncia levantada
con infermacidn proporcionads
por la madrefpadre de familia o
apoderado y documento que
acredite que se hizo fa denuncia
en la Policia Macional o
Miniskerio Publico.

s En la IE privada, también se
separa  preventivamente  al
personal de |la IE  presunto
agresor, y bajo respansabilidad,
se debe informar a la UGEL
sobre el hecho, adjuntando copia
de la denuncia hecha ante la

- Paso Intervencion Respansable - Instrumento | Plazo de atencién:
’ S . © |7 {Dias calendarlo] -
- ) : - - 98 dias
= Comunicarse con la madre!
padre de familia o apoderado de
la o el estudiante agredido, a
través de medios lecrncidgicos
disponibles, e informarle que se Acta de denuncia
procaderd a levantar un acta de o
denuncia, con la informacidn Correo electronica
proporcianada. yro foto
En el acta, el director describe
los hechos ocurrides, asimismo
se  consignan  Jos  datos Foto de la
personales de la madrefpadre da denuncie realizada
familiz ¢ apoderado que ante ta Policia
. cormuhica &l hecho, su nimero ional o al
. . telefonico y la hera de la | Directora/Directar Mi:izg?ioaPEiiico hgen"g d&,'.fﬁfﬁo
Acciones llamada. Asimismo, se informa 2 o easo
[ la madre fpadre de familia o | Responsable de Resolucion de
’ apoderadn, & través de medios Convivencia esalucior &
tecnoldgicos disponibles, que el Escolar sepa:_aca i
heche se denunciara ante la prea\:je_tr}!:realgue
Palicia Macional o el Ministerio demincia ala
Piblico. L .
En el case de poblacion Palicia Nacional o

Ministerio Piblico.

Oficio a la UGEL
para que se
adopten las

acciones
administrativas
comespondientes.

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe
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Pualicia Macicnal o & Ministerio
Publico.

= Una vez realizadas |as acciones,
el caso se reports en el Paortal
SiseVe a través de los canales
establecidos. En lugares donde
no exista conectividad,
comunicar & la WGEL para &l
apoyo &n ef reports. Se anota en
e Libre de Registro de
Incidencias {guardar los
formatos de manera virdual).

« Suhir en e Poral SiseVe las
acciones registradas en ef Libro
de Regislro de Incidencias.

DirectoraiDirectar

Responsabla de
Convivencia
Escolar

Portal SiseVe

Del dia 2 al 80

« Origntar, a ftravés de medios
tecnologicos  disponibles, a la
madrefpadre  de famiia o
apoderado de 1z o el estudiante
agredido 2 que acuda al Centro
Emergencia Mujer o & fa
Estrategia Rural, y &l centro de
salud de su jurisdiccion, para |a
atencidon  especializada a |z
victima, Habré que indicar que los
servicios <la] gratuitos.
Asgimismp, comunicar del caso a
diches servicios. )

Castionar  telefénicamente  con
dichos servicios para cualquier
origntacion yio atencion
inmediata.

En el c¢aso de peblacion
estudiante indigena se debe
brindar informacidn cultural de la
victima {lengua materna y puebla
ariginarip), al senvicio que reciba
el caso por derivacion, para |a
atencion peringnte.

Directora/Director

Responsable de
Convivenciz
Escolar

Declaracion jurada

Dentro de las 24
horas de conocide
el caso

Seguimiento

Asegurar que |2 o el estudiante
agredide  tengs  continuidad
educativa y s¢ le brinde el
acompafamiento socioafectivo y
pedagégica respective,
Coordinar a través de medios
tecnolégicos disponihles con fa
madrefpadre de  familia o
apoderado, para  conocer  si
acudieron al Centra Emergencia
Mujer, o comunicarse con dicha
servicio para corroborar el apoyo
especializade a la  vichma,
{verificar el desarrollo © mejora de
ia victima).

DirectorafDirector

Rasponsable de
Convivencia
Escolar

Declaracién jurada

Del dia 2 al 80

Cierre

» Se cierra el caso cuando se ha
garantizado la proteccion de la o
el estudianle, su continuidad
educative y se  encuentra
recibiznda soporte
socicemocional  especializado.
Informar par medios tecnologicos

Direclora/Director

Responsable de
Convivendcia
Escolar

Declaracidn jurada
de cierre de caso

Portal SigeVe

Deldia 75 al 80
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disponibles a la madre! padre de
familia o spoderado de la o el
estudiante sobre el desamallo de
las acciones

Viclencia fisica, psicoldgica o sexual ejercida por una persona def entorno familiar u otra

persona
Durante el pericdo de aislamiento sacial, fas y los estudiantes pueden estar expuestos a situaciones
de violencia en su entorno familiar, por o gue es necesario estar atentos ante cualquier indicador
gue permita sospechar que son victimas de viclencia.

- - Paso

Intervencién - -

Responsatle

Instruments

Plazo -

Acciones

T Ijeieccién .

Ante  la  identificacion  de
situaciones o indicadores que
permitan sospechar gue ura o un
esludiante  es  victima de
violencia  fisica, psicolégica o
sexual, por una persona de su
entorno familiar  u ofra persona,
el hecho se informa
inmedistamente al director de la
IE, a traves de medios
tecnelégicos disponibles-

Docentes tuloras,

tutores, auxiliares

madre y padre de
famikia, olros.

Corres eleclronico
al director

En ef dia de
congcido el hecho

« Ladirectora o el director al tomar
conpcimienta, se comunica el
mismo dia con |la madrafpadre
de familia ¢ apoderado que no
estén involucrados en el hecho
de viglencia, informa de |a alerta
¥ procede a hacer la denuncia en
la Policia Macional o el Ministerin
Publico. Ante cualguer
arigntacién para la denuncia
pueden recurrir s la Linga 100,
En el casc de poblacidn
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
el servicio ¥y en su lengua
indigena u originania, toda la
irformacidn necesaria scbre las
etapas de la atencion.

* Asimismo, la directora o &
directar pueden solicitar
arientacign juridica gratuita a los
Centros Emergencia Mujer o a
las Oficinas de Defensa Piblica
del Ministeric de Justicia y
Derechos Humanos en  los
lugares donde existan esios
SEIVIGIOS.

+ Informar a la UGEL sobre la
denuncia y las  accionss

. adoptadas,

Directora/0irector

Denuncia ante
cormisaria o
Ministeria POblico.

Informe a la
UGEL

Acta

En el diade
conocido el hecho.
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+ Reqgistrar ef heche en un acta y
guardar la evidencia de mangra
virlual.

Deri_va:;l&n

Orientar a la madrefpadre de

farmifia o apoderado que brindar

proteccion a la o el estudiante
agredidc a que acudan a] Centro

Emergencia Mujer, para la

alencidén  especializada a la

victima, a través de medios
gcnolégicos dispunibles:

s En todos ioz casos de
viclaneiz sexual cometida
por  una perscna del
entorme  familiar o ofra
persona.

b}y En todos los casos de
violencia fisica ¥
psicolégica cometida por
una persona del entarno
familiar.

Asimismo, sin perjuicio de la

labor de orientacidén, comunica

del caso al Centro Emergancia

Mujer. ()

En el caso de peblacion

estudiante indigena se debe

brindar informacidn cultural de la
victima (lengua materna vy
puetio originaric), al servicio
que reciba el caso par
derivacidn, pars la atencitn

pertinente.

Directoraf Diractar

Drackaracion
jurada

Dentro de las 24
horas de realizada
la denuncia.

Seguimiento

Brindar apoyo psicopedagogics,
& través de medios tecnoldgicoes
disponibles, para su continuidad
educativa.

Coordinar a través de medios
ftecnoldgicos disponibles con la
madre/padre  de famifla o
apoderado, para conocer s
acudieran al Centro Emergencia
Mujer o comunicarse con dicho
servicio para corroborar gl apoyo
especializade a |a victima.

Directora/ Director

Respansable de
Convivencia
Escolar

Declaracton
jurada

Pemanente

_ Cierre

La directora o el director debe
coordinar con gb Centro
Emergencia Mujer para Ia
proteccicn integral a la o &l
estudiante.

DirectoralDirectar

Responsable de
Corvivencia
Escaolar,

Informe det CEM

sobre [a atencidn

brindadfa a lao el
estudfante.

Permanente
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. {*} RUTA DE DERIVACION A LOS CENTROS DE SALUD Y LOS CENTROS
EMERGENCIA MUJER (CEM)

Derivacidn ’ . - Servicies

« La derivacion es un paso desarrollado por la

instilucién educativa, mediante el cual traslada un

caso de violencia escolar a un servicio para la | Centros de Salud — primer nivel

atencidn especializada.

La derivacién no significa desvinculacién del case

par la |E, fa directora o el diveclor v ef responsable

de convivencia escolar, deben asequrar:

a) Que el caso ingrese al servicio derivado, para |a
atencitn especiatizada.

by E compromiso de las madres y padres da
familia o apoderados de las y los estudiantes, | Centros Emergencia Mujer (CEM])
para fqua no  abandoren la  atencion
espacializada de salud, justicia, proteccitn, ete.

¢} Coeordinacion permanente con los servicios
especializados, para conocer los avances de
manera general de! eslado situacional de la
atencidn de los casos derivados.

La directora o el director y el respansable de convivencia escolar de la IE, derivaran el caso al centro de salud, en ios
siguientes protocolos:
L3 Frotoeale 01 {Enlre estudianes) Viclencia psicoltgica y fisica (sin fesiones). Se derivara & ias vy Ios esludiantes

involucrados en les hechos de violencia {agresor y agredido), para la atencion psicolagica.
Protocole 02 {Entre estudiantes) Viclengia fisica con lesiones. Se derivard a las y los estudiantes afactados por
2l hecho de violencia, para la atencidn fisica y psicoldgica.
L Protocolo 03 (Personat de la IE a estudiantes) Violencia psicolbgica. Se derivard a las y los estudiantes
afectados por el hecho de violencia, para la atencion psicolbgica.
Pratacolo 04 [Persanal de la IE a estudiantes) Violencia fisica. Se derivard a las y los estudiantes afectados
por el hecha de violencia, para la atencidn fisica y psicolégica.

Etapa oo Tareas '

e

b

-,
b3

Unidad de Admisian

Expedicion de cita al consultono psicoldgica mismo da U olra fecha.,
Busqgueda o apertura de |a historia chinica.

Enfermeria « Control y registra de fas funciones vitales,
« Atencidn por un profesional en psicologia — aplicacion de tamizaje-.
Psicologia » Se establece el infcio del paguete de atencién: 06 sesiones de psicoterapia individoal

y 1 visita domiciliaria.
Expide inforne de atencién psicologica a los padres de familia para la entrega a |a |E.
Si el caso es de alta complejidad lo refiere a un Centro de Salud Mental Comunitario.

.
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erivardn el caso al Ol

, €n los siguientes

irectora o el director y E]
protocolos:
< Protocole 02 (Enlre estudiantes) Violencia sexual. Se derivara a las y los estudiantes victimas de violencia
sexual, para ia atencidn especializada.
Protocolo 05 (Persanal de ta IE a estudiantes} Viclencia sexual. Se derivara a las y l0s estudiantes victimas
de viotencia sexual, para la atencién especializada.
Protecolo 06 (Violencia fisica, psicotagica o sexual ejercida por una persona del entorne familiar u otra
persona) se derivara:
» A las y los estudiantes victimas de violencia sexval gjercida por una persona del entomo familiar u
otra persona.
¥ Alas y los estudiantes victimas de violencia fisica o psicoldgica ejercida por una persona dei entorno
familiar.
... Etapa R ) ) Tareas

<3

*

.
X}

|

Admisitn » Identifica (a situacion de viclencia

Identifica [z urgencia de |z atencion

+ Obtener y registra datos

Realizar ia primera entrevista a la perscna usuaria.

+ Brindar atencidn de intervencién en crisis

Evaluar y gestionar el riesgo de 12 persona afectada.
Brindar informacion y erientacion especializada
Valorar las estrategias de afronte y plan de seguridad
Elegir et plan de atencién

Implementar &l plan de atencion

Acompanamiento psicoldgico.

« Patrocinio legal

Gestion social y fortalecimiento socio familiar
Realizar &l seguimiento del caso

Evaluar (a5 estrategias y &l logro de los abjetivos.

Primer nivel de atencidn

* & w9

Segundo nivel de atencion

*

.

Seguimtento y evaluacion

-
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FORMATO 1 REGISTRO DE INCIDENCIAS
CASO N° N° de registro Siseve: Nro.
IE: SANTA ANITA DRE: LIMA METROPOLITANA UGEL: 06
1. Fecha Actual: Tipo de reporte: () Personal de la IE a estudiante (X) Entre

estudiantes
2. Datos de la persona informante del caso:
3. Padre () Madre () Hermana/o () Tio/a () Docente () otros () Especifique:
DNI Direccién
Teléfono:
Correo electrénico:
Datos de la supuesta persona agredida:
Edad Sexo: M () F() Grado/seccion Turno: M () T() N(
Discapacidad (Si) (No) Especificar:
Pertenece a un pueblo originario o afroperuano (Si) (No) Especificar:
4. Datos del presunto agresor o agresores
Estudiante:
Iniciales Edad Sexo: M () F()
Discapacidad (Si) (No) Especificar
Estudiante del mismo grado () Estudiante grado superior ()  Estudiante grado inferior ()
Grado y seccion Turno M () T() N ()
Personal de la IE:
Nombres y apellidos
DNI: director () Docente () Administrativo () Personal de Apoyo

() Otro/Especifique
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5. Especifique el tipo de violencia que sufrid el o la escolar (puede marcarse mas de una):

Fisico

Sexual

Psicolégica (incluye violencia verbal)

6. ¢Por qué creé que se produjo la violencia al escolar? Puede marcar mas de un motivo:

Por ser de otro lugar

Porque es o creen
gue es homosexual.

Por sus creencias
religiosas.

Por tener notas mas
bajas o altas que

sus/mis compafieros.

Por otra razon (especificar):

Por el acento. Por el color de su piel.

Por las caracteristicas
fisicas (por ejemplo:
estatura, peso, por
tener orejas o nariz
grandes, granitos)

Porteneruna
discapacidad.

Por tener mas o Por su cultura

menos dinero que o costumbres.

el resto.

Por ser callado o Sin motivo

timido. alguno solo por
molestar o
burlarse

7. Breve descripcién del hecho de violencia escolar (indicar la fecha en que ocurrieron los

hechos):
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8. Tramite seguido frente al hecho de violencia escolar (de acuerdo al los Protocolos para la
Atencién de la Violencia Escolar).

9. Medidas correctivas y de proteccidn implementadas por la instituciéon educativa:

FIRMA DEL INFORMANTE Responsable de Convivencia Escolar-SISEVE

Nivel:

DIRECTORA

REGISTRO DE INCIDENCIAS
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CASO N° N° registro en Siseve
IE DRE UGEL
Fecha del Reporte:

Si las acciones fueron registradas en el Portal del Siseve, se requiere indicar la fecha y el paso
corresp

Fecha: ACCION

Fecha DERIVACI
Fecha SEGUIMIENTO
Fecha CIERRE

Atencion del caso: medidas adoptadas por la IE (consignar las fechas y describir cada accidon realizada)

El se informa de los hechos y de las acciones realizadas a la UGEL. Oficio N°:

El se comunico el caso a la Comisaria o Fiscalia. Oficio N°

El se cambié de aula a la o el docente presuntamente agresor/a.

El se convoco a los familiares de las o los involucrados para promover acciones en conjunto.
El se puso a disposicion de la UGEL a la o el docente presunto agresor/a. Oficio N°

El Otro. Especificar

Otras acciones (especificar):

Nombre y firma de la Directora de la IE

Nombre y firma del responsable de convivencia escolar
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