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RESOLUCION DIRECTORAL N° 028 — DG/IEPSA-2025

Santa Anita, 14 de noviembre de 2025

Visto el Proyecto Preliminar del Reglamento interno de la Institucidon Educativa Privada “Santa
Anita” elaborado por los miembros de la comunidad educativa designados para tal fin; que
regird para el afio escolar 2026.

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento Interno es un instrumento de gestién 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 mencidn 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 Educacién; D.S. N° 009 -
2006 ED, Normas vigentes del sector educacién 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 Institucién Educativa
Particular “Santa Anita” para el afio escolar 2026.

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

3° 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

\ N\I\lmuxz— @ })H
H '. uzmila Amaga La Madrid
-~ DIRECTORA

i S
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INTRODUCCION

El Reglamento Interno de la |.E.P. Santa Anita 2026, es un instrumento de gestidn que por su naturaleza
juridico-administrativa tiene la finalidad de regular la dindmica institucional en los aspectos
organizativos, pedagodgicos y administrativos, mediante el establecimiento de normas y 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 participacion democratica de la comunidad educativa
quienes organizados en comisiones trabajaron los diferentes aspectos que el mismo contiene teniendo
en consideracién los diversos aportes de los protagonistas del quehacer educativo. En este sentido, el
Reglamento Interno 2026 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 propésito
de coadyuvar en la formacion que brinda la Institucién Educativa en concordancia con los principios
axiolégicos de la Santa Iglesia Catdlica y los postulados de la Congregacién 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 difusidn del presente Reglamento Interno con los miembros que
conforman la comunidad educativa, permitird que este se conozca y cumpla, lo cual redundara en una
gestién de calidad. Por otro lado, como marco orientador, posibilitara lograr un liderazgo pedagdgico
claro que permitird en los estudiantes una formacién 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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1.

Identidad y organizacion de la L.E.P.

TITULO |
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. PERSONERIA JURIDICA

La Institucion Educativa Privada “Santa Anita”, es una institucion de Derecho Privado con personeria juridica
sin fines de lucro, promovida por la Congregacion 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 formacién catélica 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 2. DOMICILIO LEGAL

Su domicilio legal esta en la Calle Las Calandrias N2 399, del distrito de Santa Anita, provincia de la Regién
Lima. El funcionamiento para la atencién en los niveles de educacién 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 3. AUTONOMIA INSTITUCIONAL
La IEP 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 Educacion.
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CAPITULOII
DE LA IDENTIDAD Y LINEA AXIOLOGICA

ARTICULO 4. CREACION

La Institucidon Educativa Privada Santa Anita, obra de la Congregacion de las Hermanas Dominicas de
la Inmaculada Concepcion, celebra en este 2025 sus 55 afnos de vida institucional como referente
educativo en el distrito de Ate Santa Anita, formando generaciones con un sdlido compromiso
cristiano, académico y social bajo la pedagogia de Luz y Verdad, legado de la Sierva de Dios Madre
Eduviges Portalet y la inspiracién de Santo Domingo de Guzman.

La presencia de la congregacién en Santa Anita se remonta a 1965, cuando, a solicitud de los Padres
Dominicos de la Provincia “San Juan Bautista” del Peru, se establecié la comunidad religiosa local. El
28 de abril de 1970, la Rvda. Madre Sor Maria Cristina Rodriguez Diaz, Priora Provincial, gestiond la
creacién del colegio particular de educacion primaria y secundaria, confiando la direccién del nivel
primaria a la Hna. Maria de la Paz Cajan Vera y la direccidn del nivel secundaria de primero y segundo
afio a la Hna. Elena Pinto Zambrano. Asi nacia una instituciéon destinada a iluminar con la fe y el
conocimiento a nifios y jovenes del distrito.

El colegio fue ampliando sus servicios educativos: en 1978, bajo la direccion de la Hna. Luisa Consuelo
Gamero Lizarzaburu, se incorporé el nivel inicial; en 1996, con la Hna. Nelly Esther Gallardo Cabrera,
se completd el servicio educativo de secundaria hasta el quinto afio de secundaria. En el afio 2000,
con la Hna. Ana Melva Vasquez Sanchez, se fortalecié la educacién inicial, y en 2008 se adopto el
sistema mixto con la Hna. Trinidad Padilla Castafieda, integrando a varones en secundaria.

A lo largo de su historia, han guiado la institucidn las siguientes directoras:

¢ Hna. Maria de la Paz Cajan Vera (1970-1971)

e Hna. Elena Isidra Pinto Zambrano (1970-1971)

e Hna. Maria del Espiritu Chumdn Boado (1971-1972)

¢ Hna. Luisa Consuelo Gamero Lizarzaburu (1972-1986)
e Hna. Luisa Pantoja Rodulfo (1986-1993)

e Hna. Nelly Esther Gallardo Cabrera (1993-1999)

¢ Hna. Ana Melva Vasquez Sanchez (1999-2002)

e Hna. Maria Caridad Johanson Castro (2003-2004)

e Hna. Fidela Carmen Porras Cavero (2004-2005)

e Hna. Erlita Iris Padilla Castafieda (2005-2013)
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e Hna. Maria del Pilar Quintanilla Zamorano (2014-2018)
e Hna. Mirian Yovani Quintana Rubio (2018-2020)

e Hna. Yngrid Yrina Ramos Ovalle (2020-2022)

e Hna. Hna. Luzmila Amaya La Madrid (2023 - actual)

Bajo el liderazgo actual de la Hna. Luzmila Amaya La Madrid, el colegio ha experimentado hitos
historicos recientes: en 2024 obtuvo la Certificacion Internacional, validando su cultura de mejora
continua y estandares educativos de calidad global; en 2025 ingresé al proceso de licenciamiento,
convirtiéndose en uno de los pocos colegios privados del distrito en asumir este reto, reforzando su
compromiso con la excelencia educativa; y en el mismo afio, alcanzé el primer puesto en el desfile
distrital de Fiestas Patrias, simbolo de identidad y unidad institucional.

En el colegio se promueve la formacién multilinglie con certificaciones internacionales en inglés
(Universidad de Cambridge) y francés (Alianza Francesa), asi como convenios con prestigiosas
universidades nacionales e internacionales. Nuestros egresados han ingresado a universidades como
la Universidad de Lima, Pontificia Universidad Catdlica del Perd, Universidad del Pacifico, Universidad
Femenina del Sagrado Corazén, Universidad Privada San Martin de Porres y Universidad Peruana de
Ciencias Aplicadas, asi como a instituciones nacionales de prestigio como la Universidad Nacional de
Ingenieria, Universidad Nacional Agraria La Molina y Universidad Nacional Mayor de San Marcos. Se
destacan en carreras como Ingenieria, Medicina, Educacidon, Comunicaciones, Veterinaria, Derecho,
entre otras especialidades. Los exalumnos santanitenses se destacan en su vida universitaria
perteneciendo al Tercio Superior de su institucién lo que les permite participar de intercambios
culturales al extranjero; ademas este logro, favorece a los estudiantes que cursan el quinto afio de
secundaria en colegio quienes cuentan con el ingreso directo a diversas universidades privadas. A
nivel técnico superior, contamos con ingresantes a instituciones de prestigio como TECSUP en la
carrera profesional de Disefio y Desarrollo de Software. Estos logros son motivo de orgullo y se
comparten con la comunidad a través de nuestras redes institucionales.

La institucidn cuenta con una infraestructura moderna que incluye aulas equipadas, sala de
psicomotricidad para los mas pequeios, laboratorios de ciencias, idiomas y computo, areas
deportivas, piscina semi olimpica temperada y espacios para el arte y la cultura, todo ello en un
ambiente que promueve el aprendizaje integral.

Con una vision proyectada al 2027, la I.E.P. Santa Anita aspira a consolidarse como referente de
evangelizacion a través de la educacidon, con enfoque humanista, conciencia ecoldgica y formacién
integral en virtudes, pensamiento critico y compromiso social. Nuestra misidn es preparar lideres que
lleven la Luz y la Verdad a todos los ambitos de la sociedad, fortaleciendo la identidad dominica y el
servicio al bien comun.

ARTICULO 5. CARISMA
La I.E.P. Santa Anita de confesidn catdlica, promueve la formacién de sus estudiantes en los lineamientos

axioldgicos de la Doctrina Social de la Santa Iglesia Catdlica, en la Espiritualidad Dominicana, el Carisma de
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Madre Eduviges Portalet: “Predicar la Verdad y Portar la Luz de Cristo” y los fundamentos de la Congregacion

Religiosa de las HERMANAS DOMINICAS DE LA INMACULADA CONCEPCION. El accionar educativo de la
Institucion parte del andlisis de la realidad del ser humano en el mundo contempordneo para formarlo
integralmente a imagen y semejanza de Jesucristo, modelo de hombre, y de los lugares de encuentro en la

formacion de la fe.

ARTICULO 6. MISION

Somos una comunidad educativa catdlica bajo la promotoria de la Congregacion de las Hermanas Dominicas
de la Inmaculada Concepcidn, que a partir de la espiritualidad dominica y el carisma de madre Eduviges
Portalet, educa integralmente desde |la Pedagogia de Luz y Verdad a nifios 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.

ARTICULO 7. VISION

La IEP catdlica Santa Anita, al afio 2027, se consolidard como agente lider en calidad educativa evangelizadora
de los estudiantes que responda a la problematica de un mundo tecnolégico globalizado orientando desde la
Pedagogia de Luz y Verdad. Cuenta con personal calificado y comprometido con la misién de educar a nifios 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.

ARTICULO 8. PROYECTO EDUCATIVO

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 9. PRINCIPIOS DEL PROYECTO EDUCATIVO CONGREGACIONAL
La I.E.P. Santa Anita toma en cuenta el Proyecto Educativo Congregacional (Constituciones Hermanas
Dominicas de la Inmaculada Concepcién), aportando a la educacion desde los siguientes principios:
a. La Fe porque desde la orientacién catdlica 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 Educacion desde la Pedagogia de Luz y Verdad para evangelizar y educar a través de una educacion
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 gestién, los sistemas de
interaccion y comunicacion 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 superacién y el esfuerzo constante como parte del desarrollo humano, para poner en practica el
ejercicio de la vocacién y la valoracidn 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 perfeccion humana y cristiana desde Ia
pedagogia de Luz y Verdad.

El predominio del sentido civico, democratico, reflexivo, critico y el sentimiento de solidaridad,
fraternidad y cooperacién sobre el egoismo individual y colectivo para construir una sociedad mas

humana y cristiana.

En cuanto a la formacion 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 institucion 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.

ARTICULO 10. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

La I.E.P. Santa Anita toma en cuenta los principios de la Educacién Peruana de acuerdo a la Ley General de

Educacion 28044:

a.
b.

C.

La ética
La equidad

La inclusion
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d. La calidad

e. Lademocracia
f. Lainterculturalidad
g. Laconciencia ambiental

h. La creatividad y la innovacion

ARTICULO 11. CARACTERISTICAS
Las caracteristicas que de alguna manera distinguen y denotan el estilo de la I.E.P. Santa Anita, son:
a. Centralidad de la persona humana.
b. Comunidad educativa solidaria.
c. Excelenciay mejora continua.
d. Educacién en la fey los valores evangélicos.
e. Corresponsabilidad familiar y social.
ARTICULO 12. VIRTUDES
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 13. OBJETIVO GENERAL INSTITUCIONAL

Brindar una formacién integral basada en la excelencia académica, la vivencia de valores cristianos-
dominicanosy la gestidn educativa eficiente, promoviendo el desarrollo de competencias, el acompafamiento
socioemocional y el fortalecimiento de la comunidad educativa para contribuir significativamente a la

sociedad.

ARTICULO 14. LINEAS ESTRATEGICAS INSTITUCIONALES Y SUS OBJETIVOS OPERATIVOS
1. Linea Estratégica: Desarrollo y Excelencia Pedagodgica

Obijetivos operativos

a. Incrementar el reconocimiento institucional mediante el fortalecimiento de alianzas estratégicas,
el uso de recursos tecnoldgicos y la articulacion con autoridades y comunidad educativa,
orientados a la mejora continua del servicio educativo.

b. Participar activamente en eventos académicos, deportivos y culturales internos y externos que
permitan evidenciar el desarrollo de habilidades y logros estudiantiles.

c. Fortalecer el compromiso de las familias en el proceso educativo, promoviendo la practica de
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virtudes y valores para una formacién integral.

d. Implementar el uso sistematico de herramientas digitales para registrar, analizar y retroalimentar
el proceso de enseiflanza—aprendizaje, facilitando el disefio de estrategias pedagdgicas
pertinentes.

e. Establecer un plan permanente de capacitacion docente, basado en la evaluacidn institucional y
las orientaciones pedagdgicas congregacionales, asegurando la aplicacién efectiva de los
aprendizajes.

f. Disefiary aplicar mecanismos formales de comunicacion académica que aseguren el seguimiento
y cumplimiento de acuerdos institucionales.

2. Linea Estratégica: Formacion en la Fe y Apostolado

Obijetivos operativos

a. Promover la espiritualidad y tradicion dominicana mediante la planificacién, ejecucién vy
evaluacion de acciones pastorales alineadas al Proyecto Provincial DIC, fortaleciendo la identidad
cristiana de la comunidad educativa.

b. Empoderar al Grupo Veritas como agente evangelizador, fomentando la participacién familiar en
la vida sacramental frente al contexto secular contemporaneo.

c. Formar lideres pastorales estudiantiles a través de comunidades Lumen Veritas, desarrollando
agentes de cambio comprometidos con la transformacién social.

d. Reducir el desconocimiento de la espiritualidad dominicana mediante el uso estratégico de

plataformas tecnoldgicas, promoviendo valores y respondiendo a desafios morales actuales.

3. Linea Estratégica: Bienestar Escolar y Convivencia Democratica

Obijetivos operativos

a. Difundir e implementar politicas de convivencia escolar con énfasis en el uso responsable de
redes sociales, mediante campanias institucionales y participacion de aliados estratégicos, bajo el
seguimiento del Comité de Bienestar Escolar y Municipios Escolares.

b. Disminuir conductas de riesgo estudiantil mediante politicas de permanencia sustentadas en la
normativa vigente, fortaleciendo la orientacion psicopedagdgica en articulacion con instituciones
especializadas.

c. Implementar los lineamientos del MINEDU para la convivencia escolar a través de planes
institucionales que fortalezcan el comportamiento democratico, el respeto y los valores LyV.

d. Prevenir situaciones de violencia escolar mediante acciones formativas y preventivas dirigidas a
estudiantes y familias, promoviendo una cultura de paz, fortalecimiento familiar y uso critico de
entornos digitales.
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4. Linea Estratégica: Gestion Institucional y Desempefio Administrativo

Obijetivos operativos

a. Fortalecer la gestion del personal administrativo y de mantenimiento mediante procesos de
profesionalizacién y capacitacién continla orientados a optimizar recursos y garantizar un
servicio educativo de calidad.

b. Promover una cultura de capacitacion permanente que incentive el desempefio eficiente y
favorezca el reconocimiento institucional y econédmico del personal administrativo.

c. Implementar el enfoque por procesos fortaleciendo la cultura organizacional, la gestidn eficiente
y la atencién oportuna al usuario interno y externo.

d. Optimizar los canales de comunicaciéon interna mediante reuniones periddicas y uso adecuado de
herramientas tecnoldgicas, asegurando la transparencia y prevenciéon de contingencias

administrativas.

CAPITULO Il
DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 15. NATURALEZA DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento Interno de la I.E.P. “Santa Anita” constituye el instrumento normativo que regula la
organizacién, funcionamiento y convivencia de la comunidad educativa.

Asimismo, su interpretacidn y aplicacién se orientan por la Doctrina Social de la Iglesia y el carisma de las
Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcidn, inspiradas en el lema “Educando en la fe para Predicar la
Verdad y Portar la Luz de Cristo”, que promueve la formacion integral de la persona humana conforme al
Evangelio.

Esta basado en los principios de la Ley N.2 28044 — Ley General de Educacidn, la Ley N.2 26549 — Ley de Centros
Educativos Privados, su Reglamento aprobado mediante D.S. N.2 005-2021-MINEDU, y la Norma Técnica para
el Ao Escolar 2026 (R.M. N.2 501-2025-MINEDU)

ARTICULO 16. FINALIDAD DEL REGLAMENTO INTERNO
1) Regular la convivencia, los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad educativa.
2) Establecer normas que garanticen un servicio educativo de calidad, centrado en la persona y
orientando al bien comun.
3) Asegurar el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad y las politicas del MINEDU (RM 109-
2022-MINEDU).
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4) Orientar la formacién espiritual, moral y civica del estudiante bajo los principios del Evangelio y del

Magisterio de la Iglesia Catdlica.

ARTICULO 17. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presente Reglamento son de cumplimiento obligatorio para estudiantes, padres de
familia o apoderados, personal docente, administrativo y directivos.

Abarca actividades presenciales y virtuales, conforme al Marco de Continuidad Educativa 2024-2025 (R.M. N.¢

051-2024-MINEDU).

ARTICULO 18. REVISION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO
El Reglamento Interno, como toda norma es perfectible, y, por lo tanto, susceptible de ser revisado para su
actualizacion permanente; siendo las modificaciones puestas en conocimiento de los interesados para su

debido cumplimiento.

ARTICULO 19. INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO

La interpretacién corresponde a la Direccion, en coordinacién con la Promotoria.

CAPITULO IV
DEL ASPECTO LEGAL

ARTICULO 20. BASES LEGALES

El presente reglamento interno se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

1. Como Institucién Educativa Catdlica

a. Convenio suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por D.L. No0.23211 y
ratificado por D. L. No. 626 del 29 de noviembre del afio 1999.

b. Proyecto de Apostolado Provincial.

c. Constituciones de la provincia de las Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcion.

d. Ideario de las Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcion.
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2. Como Institucién Educativa Privada

a.  Constitucidn Politica del Peru.

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

c. LeyN°26549, Ley de los Centros Educativos Privados.

d. Ley N° 27665, Ley de Proteccién a la Economia Familiar

e. LeyN° 29719, Ley que Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas.

f. Ley N° 27337, Cédigo de Derechos del Nifio y el Adolescente.

g. Ley N° 30797, Ley que Promueve la Educacion Inclusiva, modifica el articulo 52 e incorpora
los articulos 19-a 'y 62-a en la Ley 28044, Ley General de Educacién.

h. Ley N° 29571, Cddigo de Proteccion y Defensa del Consumidor.

i Ley N° 29719, Ley que Promueve la Convivencia Sin Violencia en las Instituciones Educativas.
j. Ley N° 2794, Ley de Prevenciony Sancion del Hostigamiento Sexual, modificada en algunos
articulos por la Ley N° 29430 y su Reglamento aprobado por D.S N° 010-2003-Mindes.

k.  Ley N° 26504, Ley del Sistema de Seguridad Social que modifica el Régimen de Prestaciones
de Salud, el Sistema Nacional de Pensiones, el Sistema Privado de Fondos de Pensiones y la
estructura de contribuciones al FONAVI.

l. Ley N° 32123, Ley de Modernizacion del Sistema Previsional Peruano.

m. Ley 29944, Ley de Reforma Magisterial.

n. Ley 32272, Ley que modifica el Decreto de Urgencia N° 002-2020 para extender el plazo de
supervision de la exigencia de titulo docente en instituciones educativas privadas,
extendiéndola hasta el 2032, y establece la obligacién de presentar un Plan de Adecuacion
Docente.

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

p. Ley N° 29896, Ley que establece la Implementacién de Lactarios en las Instituciones del
Sector Publico y del Sector Privado Promoviendo la Lactancia Materna.

g. Ley N°30287, Ley de Prevencién y Control de la Tuberculosis en el Peru.

r.  Decreto Legislativo N° 882, Ley de Promocion de la Inversidon en la Educacién y sus
Reglamentos aprobados por D.S. N° 045, 046 y 047-97-EF.

s.  Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

t. Decreto Legislativo No. 1465, que establece Medidas para Garantizar la Continuidad del

Servicio Educativo en el Marco de las Acciones Preventivas del Gobierno ante el Riesgo de
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Propagacion del Covid-19

u. Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacién, modificada por la Ley N2
26510. Aprobado por ley 27337.

v. Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificada por la Ley N2
26510. Aprobado por ley 27337.

w. Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Reglamento de la Ley N° 28044 - Ley General de
Educacion.

X.  Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Instituciones
Educativas Privadas de Educacion Basica

y. Decreto Supremo N2 011-2023-ED, que, modifica el Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial.

z.  Decreto Supremo N° 101-2022-PCM, que modifica el Reglamento del Libro de Reclamaciones
para adaptarlo a las disposiciones del Codigo de Proteccién y Defensa del Consumidor.

aa. Decreto Supremo N° 006-2021-MINEDU, que aprueba los Lineamientos para la Gestidn
Escolar en Instituciones Educativas Publicas de Educacion Basica.

bb. Decreto Supremo N° 023-2021 MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29896, Ley
gue establece la implementacién de lactarios en las instituciones del sector publico y del
sector privado promoviendo la lactancia materna.

cc. Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU — Lineamientos para la Gestion de la Convivencia
Escolar, la Prevencidn de la Violencia contra Nifas, Nifios y Adolescentes.

dd. Decreto Supremo N° 021-2016-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30287, Ley de
Prevencién y Control de la Tuberculosis en el Peru.

ee. Decreto Supremo N° 001-2011-SA, que Modifica el Reglamento de la Ley N° 28705, Ley
General para la prevencion y control de los riesgos del consumo del tabaco, aprobado por
decreto supremo N° 015-2008-SA y modificado por Decreto Supremo N° 001-2010-SA.

ff.  Decreto Supremo N° 009-2006-ED, Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de
Educacidn Basica y Educacion Técnico Productiva.

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

hh. Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba el Reglamento del Texto Unico Ordenado del

i

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Supremo N° 039-91-TR, que establece el Reglamento Interno de Trabajo, que
determine las condiciones que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el
cumplimiento de sus prestaciones.

Decreto Supremo N.2 010-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N.2 29719
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publicado el 30 de noviembre de 2012, establece las disposiciones y procedimientos para la
aplicacion efectiva de la Ley 29719.

Decreto de Urgencia N° 002-2020, que establece medidas para la lucha contra la
informalidad en la prestacion de servicios educativos de educacién basica de gestidn privada
y para el fortalecimiento de la Educacidon Basica brindada por Instituciones Educativas
Privadas.

Resolucién Ministerial N° 383-2025 MINEDU, que actualiza el Anexo 03: Protocolos para la
atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes.

Resolucién Ministerial N° 449-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica para el Registro
de la Trayectoria Educativa del Estudiante de Educacidn Basica a través del SIAGIEP.
Resolucién Ministerial N° 048-2022-MINEDU, que modifica los numerales 6,.9.1. el primer
item del numeral 9.2, el literal d) del numeral 9.3.1, los literales a) y c) del numeral 9,3.2 y
los literales b) y c) del numeral9,3.3 del documento normativo denominado Disposiciones
para el Retorno a la Presencialidad y/o Semipresencialidad, asi como para la Prestacion del
Servicio Educativo para el Afio Escolar 2022.

Resolucidn Ministerial N° 109-2022-MINEDU, que aprueba las Disposiciones para el proceso
de adecuacion a las Condiciones Basicas de Instituciones Educativas de Gestidn Privada de
Educacion Basica.

Resolucién Ministerial N° 189-2021-MINEDU, que aprueba las Disposiciones para los Comités
de Gestion Escolar en las Instituciones Educativas Publicas de Educaciéon Basica.

Resolucion Ministerial N° 159-2021-MINEDU, Politica Nacional de Educacion Ambiental.
Resolucién Ministerial N° 263-2021-MINEDU, que aprueba los Lineamientos que establecen
las condiciones basicas para la provisidn de servicios educativos de Educacién Basica.
Resolucién Ministerial N° 221-2021-MINEDU que aprueba el documento normativo
denominado: Disposiciones para la organizacidon del tiempo anual de las Instituciones
Educativas y Programas Educativos de la Educacion Basica.

Resolucién Ministerial N° 447-2020-MINEDU, que aprueba la Norma sobre el Proceso de
Matricula en la Educacidn Basica

Resolucién Ministerial N° 159-2017-MINEDU, que Modifica el Curriculo Nacional de la
Educacidn Basica, y posteriores actualizaciones.

Resolucién Ministerial N°376-2008-TR, Medidas Nacionales frente al VIH Y SIDA en el lugar
del Trabajo.

Resolucién Viceministerial N° 029-2025-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
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denominada: Disposiciones que regulan la certificacion de los mddulos formativos por grado
o grados y la certificacién de la especialidad técnica de las instituciones educativas de los
modelos de servicio educativo de Educacidn Basica Regular y del ciclo avanzado de Educacién
Basica Alternativa.

xX. Resolucidon Viceministerial N°. 048-2024-MINEDU, que modifica el documento normativo
denominado Norma que Regula la Evaluacién de las Competencias de los Estudiantes de la
Educacion Basica.

yy. Resolucidn Viceministerial N° 071- 2024-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica:
Disposiciones para el Proceso de Racionalizacién en el Marco de la Ley N°29944, Le de
Reforma Magisterial

zz. Resolucién Viceministerial N° 073-2023-MINEDU, que aprueba las Bases de los Juegos
Escolares Deportivos y Paradeportivos (JEDPA)

aaa. Resolucion Viceministerial N° 140-2023-MINEDU, que modifica especificamente el numeral
5.5 de las Bases de los Juegos Escolares Deportivos y Paradeportivos (JEDPA).

bbb. Resolucién Viceministerial N° 005-2021-MINEDU, que aprueba la Estrategia para el
fortalecimiento de la gestion de la convivencia escolar.

ccc. Resolucion Viceministerial N° 222-2021-MINEDU que aprueba los Lineamientos para la
diversificacion curricular en la Educacién Basica.

ddd. Resolucion Viceministerial N° 233-2021-MINEDU que aprueba el documento normativo
denominado “Marco Orientador para la atencion de adolescentes en educacién secundaria".

eee. Resolucion Viceministerial N° 094-2020-MINEDU, que establece la Norma que regula la
Evaluacién de las Competencias de los Estudiantes de Educacion Basica.

fff. Resolucién Viceministerial N° 238-2019-MINEDU que aprueba la Norma Técnica
denominada: Disposiciones que regulan y orientan el proceso de incorporacion de las
instituciones educativas existentes al Registro de Instituciones Educativas.

ggg. Resolucion Directoral N° 212-2020-ED, que aprueba la Normas para el Desarrollo de las

Acciones de Tutoria y Orientaciones Educativas.

ARTICULO 21. DEPENDENCIA INSTITUCIONAL Y REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

La IEP depende en lo técnico pedagdgico del Area de Gestidn Institucional de la Unidad de Gestién Educativa

Local Nro. 06; en lo econdmico, de la Entidad Promotora; y, en lo laboral, estd sujeta al Régimen Laboral de la

Actividad Privada regulado por la Autoridad Administrativa de Trabajo.
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ARTICULO 22.- FINALIDAD DE LA L.E.P. SANTA ANITA

La finalidad de la Institucién Educativa, es desarrollar una educacidn integral basada en virtudes humanas
y teologales, que implica un desarrollo cognitivo, espiritual, social, cultural y emocional; para formar
personas cristianas comprometidas con su familia, comunidad y sociedad. El trabajo de formacién de los
estudiantes se orienta en el marco de los tres aspectos de la Misidn Pastoral de la Iglesia como son:
Predicar, Bendecir y Adorar a Dios creador y padre de todos, con este fin, desarrolla un tipo de educacién

formadora de la Persona Humana en la LUZ y la VERDAD, para hacer frente a los desafios del siglo XXI.

TiTULO Il
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES BASICAS

ARTICULO 23. ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
La organizacidn institucional se rige por el Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU e incluye: Promotoria;
Direccién General; Consejo Directivo; Coordinaciones Académicas y Tutoria; Comité de Convivencia Escolar;

Departamentos y Personal; Administracién y Servicios.

ARTICULO 24. ORGANIGRAMA
La I.LE.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:
I.  Gestidn Institucional
a. Promotoria.

b. Direccion.
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Reglamento Interno

c. Coordinacién de Calidad Educativa.

d. Subdirecciones de Nivel.

1.1.0rganos de Asesoramiento Interno
a. Consejo Directivo.
b. COPAFA.
e Comité de padres participativos de grado.
c. Asociacién de Exalumnos.
1.2.0rganos de Asesoramiento Externo
a. AsesoriaLegal.
b. Asesoria Contable.
Il.  Gestién Académica
2.1.Coordinacién de Areas Académicas.
2.2.Coordinacién de Luz y Verdad.
2.3.Servicio de Apoyo Educativo Interno-SA.
2.4.Centro de Procesamiento de Evaluacidn.

2.5.Docentes.

1l. Gestion Apostolado

3.1.Coordinacion de Apostolado.

IV.  Gestion de Bienestar Escolar
4.1.Coordinacién de TOE
a. Tutores
b. Municipio Escolar
4.2.Coordinacidn de Psicopedagogia
a. Psicélogos
b. Docentes
4.3.Coordinacién de Convivencia Escolar
a. Auxiliares de Educacion
b. Responsables de sector
V.  Gestion de Condiciones Operativas

5.1.Tesoreria
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5.2.Secretaria

5.3.Recepcidn

5.4.Equipo T.l.

5.5.Comunicacion Institucional
5.6.Coordinacidn de Actividades

5.7.Gestion Ambiental y de Riesgo de Desastres
5.8.Biblioteca

5.9.Impresiones

5.10. Tépico

5.11. Personal de Mantenimiento

5.12. Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo
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CAPITULO Il
DE LA PROMOTORIA

ARTICULO 25. LA CONGREGACION DOMINICA DE LA INMACULADA CONCEPCION

La Congregacion Dominica de la Inmaculada Concepcidn, es la entidad Promotora de la IEP, representada por
su Superiora Provincial, que asume todas las atribuciones y efectos que la ley 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 formacién 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.

ARTICULO 26. RESPONSABILIDADES DE LA PROMOTORIA
Son responsabilidades de la Congregacion Promotora:
a. Establecerlalinea axiolégica de la IEP, en el marco de: la Doctrina Social de la Iglesia a la que pertenece,
de la Constitucidn 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 duracidn, contenido y metodologia del Disefio Curricular Sistémico de Luz y verdady del
Disefio Curricular Nacional de la EBR de cada ciclo de estudios, en concordancia con la normatividad
vigente y en coordinacidon con la Direcciéon de la I.E.P.
d. Designar ala Directora y solicitar al Ministerio de Educacién su reconocimiento.
e. Aprobar el presupuesto anual de la IEP 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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CAPITULOIII
DE LA GESTION INSTITUCIONAL

ARTICULO 27. LA DIRECCION

La Direccidn, estd 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.

ARTICULO 28. FUNCIONES DE LA DIRECCION

Son funciones de la directora:

a.

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

Gestionar y representar a la IEP.
Conducir, controlar, supervisar y evaluar los procesos de gestion pedagdgica, institucional y

administrativa de la IEP.
Dirigir la elaboracidn, actualizacidon e implementacion del PEI, PCl, PAT y RI.

Conducir la elaboracidn, aplicacidn y evaluacién de los documentos de gestién de la institucion con
participacién de los docentes y aprobarlos mediante Resolucién Directoral.
Dar cumplimiento de la Resolucidon Ministerial referida al inicio de las clases y de la Norma Técnica

que aprueba las disposiciones para la prestacion del servicio educativo en las instituciones vy
programas educativos de Educacién Basica.

Garantizar la convivencia escolar, segun lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 006-2021-MINEDU,
que aprueba los Lineamientos para la Gestidn Escolar en Instituciones Educativas Publicas de
Educacidn Basica.

Definir la organizacion 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 institucion.

Contratar al personal jerarquico, docente y administrativo en base a los cuadros de asignacién de
personal.

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

Gestionar, junto con la Entidad Promotora, la liberacion de impuestos y otros tributos, en los casos de
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donaciones o adquisicién de equipos para La IEP

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

m. Recibir y entregar el plantel bajo inventario.

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

o. Firmar la correspondencia oficial y disponer la publicacién de las directivas y demas documentos

informativos.

ARTICULO 29. COORDINACION DE LA GESTION DE CALIDAD

Persona asignada por la Direccidn de la Institucién que cumple un rol fundamental en el aseguramiento y
mejora continua de los procesos institucionales, garantizando que las acciones pedagdgicas, administrativas y
estratégicas respondan a los estandares de calidad definidos por la institucion y las disposiciones del Sistema

de Gestion de la Calidad Educativa.

ARTICULO 30. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE LA GESTION DE CALIDAD
Son funciones de la Coordinadora de Calidad:

a. Promover y fortalecer el carisma dominico en la comunidad educativa, acompafiando a los diferentes
estamentos en la aplicacion coherente del Proyecto Educativo Institucional, asegurando su integracion
en los procesos de gestidon y mejora continua de la calidad educativa.

b. Conocer integralmente la organizacion y funcionamiento de la IEP, identificando oportunamente
necesidades de mejora en los procesos pedagdgicos, administrativos y formativos.

c. Promover e implementar una cultura de evaluacién y mejora continua en todas las areas de gestion
institucional, fortaleciendo practicas preventivas, correctivas y de intervencidn oportuna, en
coherencia con la espiritualidad dominica y los principios de vida comunitaria y correccion fraterna.

d. Coordinar con la Madre Directora la definiciéon de criterios, instrumentos y metodologias para el
disefo, ejecucién y control de los planes de mejora institucional, asegurando su alineacién con el Plan
Estratégico Institucional (PEl), Proyecto Educativo Institucional (PEl) y demas documentos de gestion.

e. Supervisar la secuencia, articulacién e interaccion de los procesos institucionales, brindando
acompafiamiento técnico, fraterno y oportuno a las areas y equipos involucrados.

f. Implementar y monitorear acciones orientadas al logro de objetivos institucionales y a la mejora

continua de los procesos pedagdgicos, de apostolado y administrativos.
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g. Facilitar una comunicacidn clara, respetuosa y oportuna entre los distintos estamentos de la
comunidad educativa, transmitiendo las directrices de la Alta Direccién y actuando como canal de
coordinacién y articulacién.

h. Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacidon de los procesos institucionales antes, durante y
después de su ejecucidn, utilizando indicadores y evidencias de gestion.

i. Presentarinformes periddicos a la Madre Directoray al equipo directivo sobre avances, logros, alertas
y oportunidades de mejora, favoreciendo la toma de decisiones informada.

j- Participar en la planificacién, organizacion y evaluacién de las actividades institucionales del afio
escolar, en especial aquellas vinculadas al aseguramiento de la calidad.

k. Coordinar, ejecutar y evaluar los procesos de captacion, induccién y acompafiamiento del personal
nuevo, asegurando su integracién al proyecto educativo institucional y a los estandares de calidad
institucional.

I. Gestionar, organizar y conservar los registros, actas e informes derivados de reuniones, evaluaciones
y procesos de acompafiamiento, garantizando su trazabilidad y disponibilidad.

m. Promover la adecuada implementacién de los instrumentos de gestidn institucional (PEI, PCI, PAT, RI,
Plan de Tutoria, entre otros), asegurando su articulacién con los planes de mejora.

n. Coordinar acciones para el cumplimiento de la normativa vigente emitida por el Ministerio de
Educacién, la UGEL y otras instancias educativas pertinentes, asegurando el mantenimiento de
condiciones basicas de calidad.

o. Liderar procesos de autoevaluacion institucional, auditoria interna y preparacién para supervisiones,
visitas o evaluaciones externas.

p. Desarrollar y ejecutar planes de capacitacién y fortalecimiento profesional para el personal, en
coordinacién con la direccidn.

g. Promover el uso eficiente de herramientas digitales y sistemas de gestidn para el registro, seguimiento
y analisis de evidencias institucionales.

r. Custodiar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn institucional vinculada a
procesos de calidad.

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

t. Velar por el buen clima institucional generando un sentido de identidad y pertenencia en toda la

comunidad educativa.
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ARTICULO 31. DE LA SUBDIRECCION DE NIVEL

El docente que asuma la Subdireccidn de Nivel Inicial, Primaria o Secundaria, sera considerada como personal
de confianza y tendrd como responsabilidad directa monitorear, asesorar y coordinar el desarrollo de las
acciones técnico-pedagdgicas del nivel a su cargo. Dependiendo organicamente de la Direccidén y teniendo un

horario de permanencia en La IEP de acuerdo a la jornada establecida en su contrato.

ARTICULO 32. FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DEL NIVEL
Son funciones de las subdirecciones de nivel:

a. Promover y vivir el carisma dominico, acompafiando a los docentes del nivel en la implementacion del
Disefio Sistémico de Luz y Verdad y del proyecto educativo institucional.

b. Coordinar con el equipo directivo el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y
programas de estudio del nivel, asegurando su adecuada implementacion y la incorporacion de nuevas
disposiciones pedagdégicas emitidas por el Ministerio de Educacion.

c. Presentar al inicio del afio el Plan de Acompafamiento y Monitoreo docente, alineado al Plan Anual
de Trabajo y los objetivos institucionales.

d. Asesorar la diversificacion curricular de competencias, capacidades y desempefos seglin normas
vigentes, asegurando su pertinencia al contexto y necesidades de los estudiantes e integrandolos en
el Proyecto Curricular Institucional.

e. Organizar jornadas de reflexién pedagdgica y espacios formativos que contribuyan al fortalecimiento
académico y espiritual del equipo docente.

f. Elaborar el Plan de Capacitacién y Formacidon Docente, en articulacion con las Subdirecciones,
Coordinaciones Académicas y la Coordinacion de Calidad.

g. Presentar informes semestrales a la Direccién General y Coordinacidon de Calidad sobre avances,
logros, dificultades y medidas de mejora en el nivel.

h. Coordinary participar en las actividades institucionales y del nivel, promoviendo la identidad y valores
institucionales.

i. Ejercer la supervisién, monitoreo, acompafiamiento y evaluacién formativa de la labor docente,
promoviendo la mejora continua y el uso pedagdgico de la retroalimentacion.

j- Supervisar la labor de las coordinaciones de area, asegurando el cumplimiento de sus funciones y la
articulacion curricular.

k. Planificar, organizar, orientar y monitorear las actividades técnico-pedagdgicas del nivel en el marco

del Proyecto Curricular Institucional, verificando evidencias y resultados.
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I.  Elaborar y supervisar los cuadros de distribucion horaria, velando por el cumplimiento del horario
escolar, la optimizacién del tiempo y aplicando correcciones cuando corresponda.

m. Convocar y conducir reuniones colegiadas con docentes para el seguimiento curricular, analisis de
logros, dificultades, necesidades formativas y acuerdos de mejora.

n. Coordinar reuniones periddicas con los coordinadores de drea para fortalecer la gestidon pedagdgica 'y
la integracién curricular.

o. Establecery coordinar agendas de reuniones técnico-pedagdgicas con padres de familia, considerando
las caracteristicas del nivel formativo.

p. Conocery aplicar la normativa del sector educacidn y los lineamientos institucionales, asegurando su
adecuada implementacion en el nivel.

g. Participar en la elaboracién, actualizacién y revision de documentos de gestidn institucional y en la
atencién de requerimientos de la UGEL.

r. Revisar y visar la programacion curricular, verificando la coherencia entre planificaciéon anual,
unidades, sesiones e instrumentos de evaluacion.

s. Promover el cumplimiento de las normas de convivencia escolar, en concordancia con el ideario
institucional y el enfoque formativo dominico.

t. Fomentar un clima escolar positivo, la colaboracién fraterna y el respeto entre docentes, estudiantes
y familias.

u. Supervisar la elaboracién, calidad y oportunidad de documentos pedagdgicos, instrumentos
evaluativos, comunicados y materiales educativos.

v. Analizar los resultados de aprendizaje y orientar estrategias de apoyo, reforzamiento vy
acompafiamiento para garantizar el logro de los aprendizajes y la excelencia académica.

w. Coordinar acciones de atencidn a estudiantes con necesidades educativas especiales o dificultades de
aprendizaje, en articulacién con el equipo psicopedagdgico y los docentes.

X. Promover el uso de tecnologias educativas y herramientas digitales que favorezcan la innovacion
pedagdgica.

y. Liderar acciones de prevencién, gestion de riesgos y bienestar escolar, en coordinacién con el Comité
de Tutoria y Convivencia Escolar.

Z. Garantizar el adecuado resguardo, confidencialidad y uso ético de la informacion académica y

administrativa del nivel.
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CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ARTICULO 33. ORGANOS DE ASESORAMIEPNTO 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 34. CONSEJO DIRECTIVO

Es una instancia de cardcter consultivo, constituye el mas alto estamento para la toma de decisiones, asesora,
orienta y apoya la marcha académica y administrativa de la IEP. Esta integrado por la Direccién General, la
Coordinacidon de Calidad Educativa, la Subdireccion del Nivel Inicial, Subdireccion del Nivel Primaria,
Subdireccién del Nivel Secundaria, Coordinacion de Primaria, Coordinacion de TOE y Convivencia Escolar,
Coordinacion de Psicopedagogia, Coordinacion de Pastoral, Coordinacién de Actividades y la Coordinacion de

Luz y Verdad.

ARTICULO 35. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO
Son funciones del Consejo Directivo Institucional:

a. Realizar reuniones periddicas y extraordinarias, seguin corresponda, para evaluar la gestion
institucional y tomar decisiones estratégicas orientadas a la mejora continua.

b. Organizar, conducir y evaluar los procesos de gestion pedagdgica, administrativa, pastoral y
comunitaria de la IEP, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y de los documentos de
gestion institucional.

c. Elaborar, actualizar y aprobar criterios e indicadores para la autoevaluacidn institucional, articulados
con los estandares de calidad educativa establecidos por el MINEDU y otras instancias pertinentes.

d. Unificar criterios para la formulacién, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de los documentos de
gestion institucional: Proyecto Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular Institucional (PCl),
Plan Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (Rl) y Proyecto Pastoral, asegurando coherencia,
pertinencia y enfoque centrado en el estudiante.

e. Analizar, seleccionar y aprobar alternativas de mejora para fortalecer el desarrollo de las actividades

educativas, administrativas y formativas.
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f.  Participar en la evaluacidn del personal docente y administrativo, conforme a los lineamientos y
responsabilidades establecidas en la normativa vigente.

g. Conocer e intervenir en la aplicacién de medidas disciplinarias graves, garantizando el debido proceso
y el respeto a los derechos de los miembros de la comunidad educativa.

h. Resolver conflictos que afecten el normal funcionamiento de la IEP, dentro del marco legal y
respetando las competencias de cada instancia, promoviendo el didlogo, la mediacién y soluciones
oportunas.

i. Promover el conocimiento, actualizacién y difusién de las normas vigentes del sector Educacidn, asi
como sus modificatorias, asegurando su correcta aplicacion en la gestidn institucional.

j. Fomentar y supervisar el desarrollo de acciones de innovacidon e investigacion educativa que
contribuyan a la mejora pedagdgica y a la formacidn integral del estudiante.

k. Planificar, programar, ejecutar y evaluar programas de capacitacion, acompafiamiento y
fortalecimiento docente y administrativo, en concordancia con las necesidades institucionales y
prioridades del MINEDU.

|.  Evaluar, aprobary hacer seguimiento a los planes de mejora institucional y de nivel/area, garantizando
su implementacion, seguimiento y evidencias de logro.

m. Supervisar el cumplimiento de metas académicas, formativas y pastorales, promoviendo el logro de
aprendizajes y el desarrollo integral de los estudiantes.

n. Evaluar el cumplimiento de lineamientos y estdndares de calidad educativa establecidos por el
MINEDU y entidades acreditadoras, impulsando acciones para su mejora.

0. Supervisar el uso transparente y responsable de los recursos institucionales, en coordinacién con la
direccion general y las instancias administrativas.

p. Garantizar mecanismos de participacién y comunicacion efectiva con la comunidad educativa,
promoviendo espacios de escucha activa y colaboracion.

g. Velar por la implementacidon de politicas de Bienestar estudiantil, convivencia escolar, tutoria y
proteccion de los derechos de los estudiantes.

r. Promover estrategias para la atencidn a la diversidad y la inclusidn educativa, en coordinaciéon con los
equipos de apoyo y familias.

s. Monitorear la ejecucion del Plan de Gestidn de Riesgos y el cumplimiento de normas de seguridad,

salubridad y proteccién escolar.

ARTICULO 36. COMITE DE PADRES DE FAMILIA (COPAFA)

El Comité de Padres de Familia (COPAFA) es el 6rgano de participacion de padres de familia a nivel institucional
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y que dependen de la Direccién. 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 autorizacion legal para ejercer la tutela del estudiante.

ARTICULO 37.- COMITE DE PADRES DE FAMILIA (COPAFA)

El Comité de Padres de Familia (COPAFA) es el érgano de participacion de padres de familia a nivel
institucional y que dependen de la Direccidn. La COPAFA estda 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 autorizacidn legal para ejercer la tutela del estudiante.

ARTICULO 38. FUNCIONES DEL COPAFA
Son funciones del Comité de Padres de Familia:

a. Integrar el Comité de Padres de Familia mediante designacion de la Direccidn y la correspondiente
Resolucién Directoral; elegir entre sus miembros a la Junta Directiva, conformada por presidente/a,
secretario/a, tesorero/a y vocales.

b. Elaborary presentar el Plan de Trabajo Anual en coordinacién con la Direccién, para su socializacion
con los padres de familia.

c. Colaborar activamente en las actividades educativas, pastorales, culturales, sociales, deportivas y
formativas organizadas por la IEP.

d. Contribuir al mejoramiento progresivo de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar, de
acuerdo con los lineamientos institucionales y las necesidades identificadas.

e. Apoyar las acciones educativas y formativas coordinadas con los delegados de aula, especialmente en
actividades extracurriculares y de convivencia escolar.

f. Mantener comunicacidon permanente con la Direccién y actuar como canal de enlace entre esta y los
representantes de aula.

g. Elaborary presentar informes y balances econdmicos de las actividades realizadas a la Direcciény a la
Asamblea General de Padres, garantizando transparencia y responsabilidad en el manejo de recursos.

h. Emitir comunicados e informes en coordinacion con la Direcciéon de la IEP.

i. Participar, cuando corresponda, en procesos institucionales como seleccién de textos y actividades
pedagdgicas, conforme a la normativa vigente.

j. Asistir a las reuniones convocadas por la Direccidn y participar activamente en espacios de

coordinacion y toma de acuerdos.
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k.

Administrar de forma transparente los fondos y recursos econédmicos de la COPAFA, de acuerdo con
las normas institucionales y legales.

Presentar los estados financieros periddicamente a los padres de familia (bimestral o segin
cronograma), y el informe econdmico anual a la Direccién y a la Asamblea.

Registrar y conservar las actas de acuerdos y documentos de gestion del comité.

Mantener coordinacién permanente con los representantes de aula y comités auxiliares respecto a la
ejecucion de actividades del COPAFA.

Velar por el respeto de los derechos de los estudiantes y la convivencia escolar, promoviendo el buen
clima institucional y la formacién en valores.

Impulsar iniciativas de apoyo emocional, socioeducativo y Bienestar para las familias, en coordinacion
con el equipo institucional (psicologia, tutoria, pastoral).

Promover el uso adecuado y responsable de canales de comunicacién institucional y redes oficiales
entre las familias.

Incentivar la participacidn de las familias en acciones de prevencién, seguridad y gestion del riesgo en

la escuela (segun lineamientos de Defensa Civil y convivencia escolar).

ARTICULO 39. PROHIBICIONES A LOS INTEGRANTES DEL COPAFA

Los integrantes del COPAFA no pueden:

a.

Percibir dietas, remuneraciones u otros beneficios econdmicos por el ejercicio de funciones en la
COPAFA.

Realizar trabajo remunerado o mantener relacién laboral con La IEP o con la propia COPAFA.
Ejercer simultdneamente el cargo de representante de un Comité de Padres de Aula u otro comité
equivalente dentro de la institucion.

Solicitar o recibir aportes obligatorios, dadivas o beneficios econémicos en nombre de la IEP o del
COPAFA, fuera de los mecanismos autorizados y voluntarios.

Utilizar los recursos econdmicos, bienes o informacién de la COPAFA para fines personales,
partidarios, comerciales o ajenos a los objetivos institucionales.

Interferir en las funciones técnico-pedagdgicas, administrativas o disciplinarias que corresponden
exclusivamente a la Direccién y al personal de la IEP.

Realizar actos que afecten la convivencia escolar, la disciplina institucional o el respeto entre
miembros de la comunidad educativa.

Emitir comunicados, convocatorias o informacién oficial sin coordinacidn previa con la Direccion de la

institucion.
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ARTICULO 40. RECURSOS DEL COPAFA

Reglamento Interno

Constituyen recursos de la COPAFA de la I.E.P. Santa Anita los fondos recaudados por todo concepto y/o
actividades econdmicas previamente autorizados por la Direccién de la I.E.P., 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 podrdn ser invertidos en la I.E.P Santa Anita, de acuerdo con el plan de
actividades elaborado por la COPAFA y autorizado por la Direccidn 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 |.E.P Santa
Anita para el desarrollo de las actividades formuladas en su plan de trabajo, en coordinacién y autorizacion

con la directora de la IEP.

ARTICULO 41. COMITE DE PADRES PARTICIPATIVOS DE GRADO

El Comité de Padres Participativos de Grado, es el drgano de participacion de padres de familia a nivel de
grado. Estd representado por un padre de familia de cada seccidn 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 42. FUNCIONES DEL COMITE DE PADRES PARTICIPATIVOS DE GRADO
Son funciones del Comité de Padres Participativos de Grado:
a. Conformar el Comité de Grado mediante eleccion democrdtica, garantizando participacion vy
transparencia en el proceso.
b. Elaborar y aprobar por mayoria el Plan de Trabajo del grado, y presentarlo al docente tutor para su
remisién a la Subdireccion y posterior conocimiento de la Direccion.
c. Ejecutar los acuerdos establecidos en el Plan de Trabajo aprobado, en coordinacién con el docente
tutor y respetando los lineamientos institucionales.
d. Colaborar con la labor educativa del docente tutor, respetando las orientaciones pedagdgicas
institucionales y promoviendo el aprendizaje y el desarrollo integral del estudiantado.
e. Participar en la planificacién y ejecucidn de acciones de prevencion y apoyo ante situaciones que
afecten el Bienestar estudiantil o la convivencia escolar, en coordinacién con las instancias

correspondientes.
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f. Contribuir al cuidado y mejora progresiva de los espacios y recursos educativos, conforme a las

Reglamento Interno

disposiciones institucionales.

g. Asumir los cargos vacantes dentro del Comité de Grado, de acuerdo con lo establecido en su
organizacién interna.

h. Presentar un informe anual de actividades y un balance econdmico, sustentado y transparente, a
través del docente tutor para su remision a la Subdireccién y conocimiento de la Direccidn.

i. Impulsar la formacion integral del estudiante mediante la organizacién y apoyo a actividades
formativas, académicas, deportivas, pastorales, culturales y recreativas, en articulacién con el docente
tutor y la institucion.

j. Promover valores, el respeto, la solidaridad y practicas que favorezcan el Bienestar socioemocional de
las familias, reconociendo su diversidad y promoviendo el didlogo y la convivencia armdnica.

k. Mantener comunicacién permanente y asertiva con el docente tutor, el COPAFA y la Direccidn, segun
corresponda.

I.  Fomentar relaciones positivas entre docentes, padres de familia y estudiantes, promoviendo la
cooperacion, corresponsabilidad y participacidn activa de las familias en la vida escolar.

m. Asistir a las reuniones convocadas y participar activamente en actividades institucionales y del grado.

ARTICULO 43. IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR COMO REPRESENTANTE DEL COMITE DE PADRES
PARTICIPATIVOS DE GRADO
Los Representantes del Comité de Padres Participativos de Grado no podran ser propuestos o elegidos por las
siguientes razones:

a. Ser padre de familia o representante legal nuevo y/o de reingreso.

b. Habertenido alguna observacién seria cuando fue representante en afios anteriores.

c. Tener deudaecondémica con la I.E.P.

d. Pertenecer al COPAFA de la l.E.P.

ARTICULO 44. ASOCIACION DE EXALUMNOS
La Asociacion de Exalumnos, es un érgano de participacidon y concertacion, que manteniendo lazos espirituales
y de gratitud con la institucién que los formd, sienten la responsabilidad de constituirse en primeros

colaboradores de la IEP para difundir la espiritualidad dominicana e impulsar el crecimiento institucional.

ARTICULO 45. FUNCIONES DE LA ASOCIACION DE EXALUMNOS

Son funciones de la Asociacién de Exalumnos:
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a. Constituir formalmente la asociacion de exalumnos mediante su registro institucional
correspondiente.

b. Elegir democraticamente a la Junta Directiva para un periodo maximo de dos anos.

c. Elaborar su Reglamento Interno en coordinacién con la Direccidon de la institucion.

d. Formular el Plan de Trabajo Anual y presentarlo para su aprobacién por la Direccion.

e. Convocar a reuniones, como minimo, dos veces al afio.

f. Mantener actualizado el padrén y directorio de exalumnos.

g. Fomentar la participacién de los exalumnos en actividades institucionales conmemorativas y
comunitarias.

h. Contribuir, desde la experiencia profesional y personal de sus miembros, al desarrollo vy

fortalecimiento institucional.

ARTICULO 46. La organizacién y funcionamiento de la Asociacién, se adecuara a las disposiciones contenidas
en el presente reglamento, teniendo como asesora a la directora de la IEP. De existir fondos, estos se invertirdn
en la IEP de acuerdo al Plan de Trabajo y sera administrado por la/el presidente y Tesorera/o de la asociacidon

y la directora de la institucion.

ARTICULO 47. ORGANOS DE ASESORAMIENTO EXTERNO

Los Organos de Asesoramiento Externo son aquellos que orientan y asesoran la gestién de la Direccién
emitiendo opinién 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 érganos de

asesoramiento externo el Area Legal y el Area Contable.

ARTICULO 48. AREA DE ASESORIA LEGAL

El Area de Asesoria Legal tiene como finalidad brindar soporte juridico especializado a la institucién,
asegurando el adecuado cumplimiento de la normativa vigente y la correcta aplicacion de los procedimientos
legales en los ambitos académico, administrativo y laboral. Orienta a la Direccidn y a las areas institucionales
en la toma de decisiones, supervisa la legalidad de los actos administrativos y garantiza la defensa técnica de

los intereses institucionales dentro del marco legal correspondiente.

ARTICULO 49. FUNCIONES DEL AREA DE ASESORIA LEGAL
Son funciones de la Asesoria Legal:
a. Absolver consultas de caracter juridico formuladas por la Direccidn y las distintas dependencias de la

institucion.
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Emitir opinidn legal y proponer acciones o decisiones dentro de su competencia, resguardando la
legalidad y el debido proceso.

Participar en comisiones de coordinacién vinculadas a asuntos legales, normativos e institucionales,
colaborando en la elaboracidn de politicas y procedimientos.

Informar y orientar sobre modificaciones en la normativa educativa, laboral, administrativa y civil
aplicable a la institucion.

Revisar y validar resoluciones, directivas, contratos, convenios y demas documentos administrativos,
asegurando su conformidad con la normativa vigente.

Elaborar y/o revisar documentos legales requeridos por la Direccidn o cuando sean necesarios para la
gestidn institucional.

Brindar asesoramiento legal para los procesos de contratacién de personal y relaciones laborales.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas, dentro del ambito legal, por la Direccidn.

ARTICULO 50. AREA DE ASESORIA CONTABLE

El Area de Asesoria Contable tiene como objetivo asegurar la correcta administracién y registro de la

informacién financiera de la institucion, velando por la transparencia, confiabilidad y cumplimiento de las

obligaciones tributarias, contables y financieras. Provee soporte técnico-contable para la toma de decisiones

y la planificacidn econdmica institucional.

ARTICULO 51. FUNCIONES DEL AREA DE ASESORIA CONTABLE

Son funciones de la Asesoria Contable:

a.

Absolver consultas de caracter contable y financiero formuladas por la Direccion y las areas de la
institucion.

Emitir opinidn técnica contable y recomendar acciones dentro del marco normativo vigente.
Participar en comisiones relacionadas con la gestién contable y financiera, colaborando en la
elaboracion de politicas internas.

Mantener informada a la Direccidén sobre actualizaciones tributarias, contables y financieras que
afecten la gestién institucional.

Revisar y validar informes econdmicos, estados financieros, directivas y documentos administrativos
vinculados a su area.

Elaborar o revisar documentos contables y reportes financieros requeridos por la Direccidn.

Brindar asesoria contable en procesos de contratacion y cumplimiento de obligaciones tributarias y
laborales.

Cumplir otras funciones afines asignadas dentro del dmbito contable y financiero
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CAPITULO V
DE LA GESTION DE CONDICIONES OPERATIVAS

ARTICULO 52. GESTION DE CONDICIONES OPERATIVAS

La gestion de condiciones operativas comprende el conjunto de procesos y acciones orientados a garantizar
el adecuado funcionamiento institucional y el soporte logistico, administrativo y de servicios necesarios para
el desarrollo efectivo de las actividades educativas. Esta conformada por areas como Tesoreria, Secretaria,
Recepcidn, Equipo de Tecnologias de la Informacidn, Comunicacidn Institucional, Coordinacidn de Actividades,
Gestion Ambiental y de Riesgos de Desastres, Biblioteca, Servicios de Impresidn, Tépico, Mantenimiento y el
Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo. Su propdsito es asegurar entornos seguros, ordenados, funcionales
y dotados de los recursos materiales, tecnoldgicos y asistenciales necesarios para brindar un servicio educativo

de calidad y contribuir al logro de los objetivos institucionales

ARTICULO 53. TESORERIA
La Tesoreria, es el 6rgano encargado de la captacidn y utilizacién de los recursos financieros, asegurando una

efectiva y dptima accién en los manejos de la economia de la institucion.

ARTICULO 54. FUNCIONES DE LA TESORERIA
Son funciones de la Tesorera:
a. Llevar correctamente todo el sistema contable delalEP con el asesoramiento del contador del
mismo.
b. Elaborar y presentar el plan de operaciones, las cuentas financieras y demas aspectos
administrativos.
c. Verificar el registro de la boleta personal de cada trabajador ingresante y tramitar la inscripcion
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.
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Girar los montos para la adquisicién de materiales y llevar el Kardex de los mismos.

Presentar oportunamente los balances trimestrales y anuales.

Emitir diariamente el movimiento de caja chica.

Elaborar las planillas de remuneraciones y boletas de pago del personal

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

Elaborar contratos del personal de acuerdo a la normatividad vigente.

Llevar el control de asistencia y permanencia del personal.

Preparar cartas y solicitudes ante las AFP, Seguros y Bancos.

Otras funciones que le asigne la Direccion.

ARTICULO 55. SECRETARIA

La Secretaria es el 6rgano de apoyo encargado de la organizacidén y administracidn del flujo informativo de la

institucion. Tiene bajo su cargo a las dreas de Impresiones, Recepcidn y Tramite Documentario y Registros y

escalafon.

ARTICULO 56. FUNCIONES DE LA SECRETARIA

Son funciones de la secretaria:

a.

b.

Despachar diariamente con la directora del Plantel.

Colaborar, fomentando un ambiente propicio para el desarrollo de toda accion y gestién educativa, a
través del dominio de las relaciones humanas y publicas.

Organizar, archivar y tramitar la documentacion de la IEP.

Preparar la documentacion interna y externa

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

Llevar los cuadros y partes estadisticos del personal docente, trabajadores no docentes y estudiantes.
Concertar las entrevistas de la directora con los profesores, padres de familia y estudiantes.

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

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

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

Tener organizado el archivo de Direccidn con todos los documentos de gestidn institucional y

administrativa de la IEP.
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I.  Mantiene al dia la informacidn de la pagina WEB con el aporte de la Direccidén y personal jerarquico.

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

n. Organizar con las asistentas la recepcion y organizacién de los materiales entregados al inicio del afio
escolar.

0. Otras funciones que le asigne la Direccién.

ARTICULO 57. RECEPCION
La Recepcién es el drgano de apoyo encargado de coordinar con la Secretaria el flujo informativo de la

institucion.

ARTICULO 58. FUNCIONES DE LA RECEPCION
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 orientacién oportuna.

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

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

d. Atender las llamadas telefénicas, tomar nota, comunicarlas en forma oportuna y proporcionar
la informacion pertinente.

e. Mantener un registro actualizado de teléfonos, direcciones y otros de las personas, empresas y/o
servicios relacionados con La I.E.P., para facilitar los trdmites 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 tramitacioén.

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

h. ComunicaralaCoordinacidon de Normasy Convivencialos permisos de salida de estudiantes y el ingreso
de estudiantes que llegan después de la 8:00 a.m.

i. Concertar las citas con los profesores que los padres de familia soliciten via teléfono,
informdndolas 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 problematica
de P.P.F.F.

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

|.  Otras que le asigne la Direccion.
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ARTICULO 59. EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

El Equipo de Tecnologia de la Informacion (Equipo Tl), esta conformado por una Coordinadora y el equipo de

informatica quienes asumen responsabilidades de acuerdo a las necesidades de la |.E.P.

ARTICULO 60. FUNCIONES DEL EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Son funciones del Equipo de Tecnologia de la Informacién:

a.

Asesorar a la Direccidn en todo lo referente a la Tecnologia de la Informacién de la Comunicacién
(TIC).

Administrar y gestionar las plataformas institucionales de la I.E.P.

Crear la estructura, generar la personalizacidn de las plataformas y gestionar los cambios de acuerdo
a la informacién brindada por el drea educativa.

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

Brindar asistencia a los usuarios sobre las plataformas instituciones.

Administrar y gestionar el mantenimiento de la pagina web.

Administrar y gestionar las redes sociales.

Administrar la red interna e internet de la I.E.P.

Ejecutar politicas de seguridad en el servicio de Internet.

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, instalacidn, operatividad, rendimiento de la red, y atencién a
incidencias o averias.

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

. Coordinar

Administrar y gestionar la red de cdmaras CCTV.

Brindar asistencia y revisidn de camaras bajo eventos solicitados por la direccion.

Coordinar con la Direccidon y la Coordinadora del Equipo Tl la adquisicion y/o renovacién de material
relacionado con la Informatica.

Planificar y coordinar todas las tareas de mantenimiento y reparacidn de los equipos informaticos.
Planificar y controlar la instalacién 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 informacién sensible de la institucion, tanto de las

computadoras como de las cdmaras de seguridad segun lo indique la Direccién.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

g8.
hh.

i

kk.

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 actualizacion en el campo de su especialidad.

Velar por la buena conservacién de los equipos, mddulos 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 de la I.E.P., subirlas a las Plataformas
Virtuales y Google Drive para el posterior acceso del personal que Direccién indique.

Edicién de videos de las actividades de la |.E.P. y otras que indique la Direccion.

Elaborar Informe mensual sobre las actividades realizadas.

Elaborary elevar su informe anual al Coordinador del Equipo TI.

Desempeiiar otras funciones que la Direccidon crea conveniente.

Dar Soporte Técnico e Informatico.

Administrar las plataformas institucionales.

Administrar la pagina web (Mantener actualizada la pagina Web de la I.E.P.).

Administrar las redes sociales.

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

Administrar las cdmaras de seguridad.

Mantener en éptimas condiciones la infraestructura tecnolégica, equipos y plataformas digitales de
la institucion.

Otras funciones que le asigne la Direccion.

ARTICULO 61. COMUNICACION INSTITUCIONAL

Comunicaciodn Institucional es un drgano que tiene como propdsito difundir la propuesta educativa y velar por

el prestigio de la I.E.P. Santa Anita, procurando continuamente su posicionamiento en el ambito educativo.

ARTICULO 62. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Son funciones del coordinador de Comunicacién 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 I.E.P.
Santa Anita.

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

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

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

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

f. Coordinar con las comisiones, la preparacion de articulos o temas relacionados con las actividades que
tienen, para su difusion oportuna.

g. Administrar y mantener actualizada la pagina web y las redes sociales todos los dias con material bien
elaborado, teniendo presente la imagen de la I.E.P.

h. Participar en el desarrollo de actividades pedagdgicas, socioculturales, deportivas y otras para su
oportuna difusidn en las redes sociales de la institucién.

i. Apoyar en las actividades que ayuden a los estudiantes, docentes, personal en general y padres de
familia a la identificacion con el carisma y espiritualidad de la fundadora, madre Eduviges Portalet y
favorezca el buen clima institucional.

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

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

|.  Elaborar una base de datos distrital con informacidon de empresas, municipalidad, gobernacién, ONGs,
policia, Colegio s 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 construccion 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 |.E.P. Santa Anita.

0. Promocionar por medio de las redes sociales las campafias que se realizan en la I.E.P.

p. Realizar otras actividades que le asigne la Direccién.
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ARTICULO 63. COORDINACION DE ACTIVIDADES
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.

ARTICULO 64. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE ACTIVIDADES
Son funciones de la Coordinadora de Actividades:

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

b. Determinar las comisiones responsables de cada actividad y controlar su cumplimiento.

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

d. Coordinar con los responsables las necesidades, requerimientos y recursos para la realizaciéon de cada
actividad con sentido de prevision.

e. Velar por una adecuada ambientacién para cada actividad.

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

g. Verificar el avance de tareas de preparacion de las actividades.

h. Evaluar cada actividad, verificando el cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

i. Organizar el archivo de la coordinacién con todos los documentos de cada actividad: ficha de actividad,
guion de conduccién, programas, invitaciones, cuadro de responsabilidades, ficha de evaluacion de la
actividad e informe final enviado a Direccién con cargo a las Subdirecciones de nivel.

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

k. Organizar la ceremonia de inauguracidn del afio escolar en la Institucion.

I.  Organizar la despedida de los estudiantes de IV° a la Promocién de V° de Secundaria.

m. Distribuir, mensualmente, el orden de elaboracién de los paneles y monitorear su
cumplimiento para informar a la Direccidn y a las Subdirecciones de nivel.

n. Coordinarla atencién a las personas invitadas a la Institucion en diversas actividades.

0. Celebrar mensualmente los onomasticos del Personal de la Institucion.

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

g. Otros que designe la Direccidn.

ARTICULO 65. COMITE DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
El Comité de 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 IEP. Esta representado por el Comité de Gestidn

del Riesgo de Desastres presidido por la directora de la IEP.
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ARTICULO 66. FUNCIONES DEL COMITE DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
Son funciones de Comité:
a. Elaborary ejecutar las acciones planteadas en el Plan de Trabajo del comité de riesgo y desastres.
b. Dar cumplimiento a las normas existentes dadas por Defensa Civil.
c. Organizar y orientar a brigadas de gestién de riesgo.
d. Cumplir con el calendario de simulacros de sismo dados a nivel nacional por INDECI.
e. Evaluareinformaralacomunidad educativay Coordinacién de TOE y Normasy Convivencia Escolar con
cargo a las Subdirecciones sobre la ejecucion de los simulacros.

f.  Velar por la adquisicién y conservacion del equipo de rescate bdsico

ARTICULO 67. BIBLIOTECA
La Biblioteca es el drgano responsable de la organizacidn, informacion y distribucién de medios, materiales y

recursos educativos, para el trabajo pedagégico

ARTICULO 68. FUNCIONES DEL ASISTENTE DE BIBLIOTECA
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,
ldminas y otros recursos de apoyo a la labor pedagdgica.

c. Poner a disposicidn de los docentes el catdlogo de medios y materiales con que cuenta la I.E.P.

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

e. Cumplir con el horario de atencion establecido por la Direccidon la entrega y recepcién de los
materiales.

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

g. Contar con 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 devolucion.

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.
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|.  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 Direccion.

ARTICULO 69. IMPRESIONES
Impresiones, es el érgano de apoyo encargado de reproducir los documentos autorizados por la Direccion.

Mantiene estrecha coordinacién y dependencia con la direccién y coordina con las subdirecciones de nivel.

ARTICULO 70. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE IMPRESIONES
Son funciones de la responsable de impresiones:
a. Digitacién de documentos en coordinacién con Direccién.
b. Disefio gréfico de los diplomas, invitaciones, programas, gigantografias, carteles y otros;
presentandolos a la direccidn para su aprobacion.
c. Imprimir las pruebas, documentos o materiales necesarios para el trabajo pedagdgico, previa
coordinacion con las subdirecciones.
d. Organizar y actualizar el inventario general de la IEP de acuerdo a las normas legales vigentes.
e. Velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos de impresion.

f.  Otros que le asigne la Direccién.

ARTICULO 71. TOPICO
El Tépico esta 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 I.E.P. Las decisiones que toma se basan en politicas

especificas y en procedimientos definidos.

ARTICULO 72. FUNCIONES DE LA ENFERMERA
Son funciones de la Enfermera:
a. Brindar un trato paciente y amable a los usuarios.
b. Organizar el servicio del téopico 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 expiracidn para la solicitud oportuna de los mismos.
d. Conservaren orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
e. Brindar primeros auxilios a los estudiantes y al personal de la instituciéon en casos de emergencia,

manteniendo al paciente en observacién y preservando el cuidado de sus signos vitales (pulso,
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respiracion, temperaturay 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, oftalmica, parenteral (intramuscular, subcutanea y
endovenosa), solo en casos de emergencia y, en coordinacion con los Padres de Familia.

h. Velar por la dotacidon 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 prevencion, orientaciéon e informacion, sobre aspectos de salud,
inmunizacion, control de crecimiento y desarrollo para el personal y estudiantes.

|.  Participar en campanfas y programas de orientacidn y educacién preventiva.

m. Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral, establecidos por la
Organizacion Mundial de la Salud.

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

0. 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 Subdireccién
correspondiente.

p. Comunicar a través de Sianet a los padres de familia o apoderado de toda intervencion 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 coordinacién con la Direccion 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, segun las directrices enviadas a la
comunidad educativa.

t. Coordinay apoya en las campafas médicas organizadas por el MINSA.

u. Coordina todas las indicaciones médicas con la doctora ocupacional de la Institucién, asi como la
ejecucion 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 necesidadesy relacidon de insumos perecibles
y no perecibles.
x. Otras que la Direccidén asigne.
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ARTICULO 73. MANTENIMIENTO

Mantenimiento es el drgano encargado de administrar, proveer y organizar los recursos materiales de nuestra
institucion; 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 Direccién de la Institucidn; tiene
como funcion principal, el funcionamiento de todos los servicios basicos de la institucién y del mantenimiento

de su infraestructura

ARTICULO 74. FUNCIONES DEL COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
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 periddicamente y controlar el inventario fisico, de los articulos principales,
secundarios y mayores de la IEP.

c. Asignar las actividades al personal en coordinacién con la Direccién.

d. Coordinary supervisarlos trabajos de mantenimiento de las instalaciones de la institucidn, 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 vy
reparaciones.

f. Elaborar notas de pedidos de materiales y repuestos necesarios, entregandolos con anticipacién a la
administracién para la adquisicidon oportuna.

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

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

i. Rinde informacion mensual a la administracién y/o direccién, del mantenimiento y las reparaciones
realizadas.

j. Efectuar inspecciones semanales de las instalaciones para detectar fallas, dificultades y/o problemas
gue se presenten durante la ejecucioén del trabajo, recomendando la mejor solucién.

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

|.  Inspeccionar el progreso, calidad y cantidad de trabajos ejecutados por terceros para remitir el
informe correspondiente a Direccidn.

m. Atiende las solicitudes y reclamos por servicio, mantenimiento y reparacién, e imparte las

correspondientes érdenes para la solucion de los problemas que se presentan.

g:&wam{omhﬁpmprmwﬂaz'@dady‘)@om%@degﬂ% 49



I.E.P.

SANTA ANITA Reglamento Interno

Dominicas de la Inmaculada Concepcién

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.
Organizar los turnos de servicios programados de vigilancia.

Otras funciones que le asigne la Direccion.

ARTICULO 75. PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

El Personal de mantenimiento y Seguridad dependen directamente del jefe del Departamento de

Mantenimiento, Seguridad y Logistica.

ARTICULO 76. FUNCIONES DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD

Sus funciones son:

a.

Realizar el mantenimiento, conservacion y limpieza de los ambientes de la I.E.P. tanto externo como
interno, pisos, paredes, techos, ventanas, puertas, areas verdes, servicios higiénicos, coliseo, piscina,
comedor y otros.

Evitar el deterioro de los materiales, muebles y enseres y/o pérdida de materiales mediante una
vigilancia permanente a los ambientes de la institucidn.

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

Participar en trabajos comunes, asignados por su jefe inmediato o por la Direcciéon de la |.E.P.
Observar buena conducta, disposicién al trabajo y cuidar su presentacion personal.

Realizar custodia de los ambientes a través de rondas permanentes durante su jornada laboral.
No permitir el ingreso de personas ajenas a la I.E.P. fuera del horario de atencidn y dias feriados
salvo que tengan autorizacién de la direccion.

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

Registrar en el cuaderno de ocurrencias las incidencias producidas durante el horario de trabajo.
Realizar labores de porteria de forma permanente en el turno que le corresponde.

Controlar el ingreso y salida de los estudiantes de acuerdo al horario establecido, si algiin 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 de la I.E.P.

Realizar traslados internos de muebles, equipos y otros enseres con la autorizacién de Direccién.

. Apoyar las tareas de distribucién de materiales, asi como de documentos en La IEP.

Otras funciones que le asigne la Direccién
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ARTICULO 77. AEA DE REGISTROS Y ESCALFON
El Area de Registros y Escalafén, es un érgano de apoyo a la gestién administrativa, depende de la Secretaria

general.

ARTICULO 78. FUNCIONES DEL ASISTENTE DEL AREA DE REGISTROS Y ESCALAFON
Son funciones de la Asistenta de Registro y Escalafén:

a. Tenerordenadoy al dia el Archivo de documentos de gestion (PEI, PAT, PCI, RI, IGA, 1GS), documentos
técnico-pedagdgico, horarios, planes y programas, documentos de evaluacion de los estudiantes,
cuadros estadisticos, censo escolar, informes de notas, cronograma de actividades, documentos de
matricula, registro de asistencia de los estudiantes, Fichas de Supervisidn y otros.

b. Apoyar en la digitacién de los documentos de gestion.

c. Apoyo en la elaboracién de documentos y organizacién del archivo del area.

d. Organizary archivar las normas legales vigentes del sector educacion y comunicarlos a los diferentes
estamentos.

e. Elaborar certificados, constancias de estudios, resoluciones de traslados.

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

g. Elaborar el escalafén docente y administrativo, mantenerlo actualizado

h. Apoyar al area de impresiones segln horario establecido.

i. Otras funciones que le asigne la direccion.

ARTICULO 79. COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (CSST)

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 la |.E.P. y tienen mandato indeterminado; no
obstante, pueden ser reemplazados. La representacién de los empleados tendrd un periodo de dos (02) afios,

y son elegidos democraticamente.

ARTICULO 80. FUNCIONES DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Son funciones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo:

a. 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.

b. Aprobar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la I.E.P.

c. Aprobar el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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d. Conocery aprobar la programacién anual del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

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

g. Promover que todos los nuevos colaboradores, reciban adecuada formacidn, instruccién y orientacién
sobre prevencidn de Riesgos.

h. Vigilar el cumplimiento de la legislacion, las normas internas y las especificaciones técnicas del trabajo
relacionadas con la seguridad y salud en el lugar de trabajo, asi como, el 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
prevencion de Riesgos en el lugar de trabajo.

j. Promover el compromiso, colaboracion y participacién activa de los colaboradores en la prevencion
de los Riesgos laborales, mediante la comunicacion eficaz, y la busqueda de la solucion a los problemas
de seguridad; asi mismo, incentivar la induccién, la capacitacién, el entrenamiento, concursos,
simulacros, entre otros.

k. Previa coordinacion, realizar inspecciones periddicas en las areas administrativas, dreas operativas,
instalaciones, maquinaria y equipos, a fin de reforzar la gestion 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 repeticion de éstos.

m. Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones para evitar la repeticién 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.

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

p. Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios.

g. Reportar ala maxima autoridad del empleador la siguiente informacion:

e Elaccidente mortal o incidente peligroso, de manera inmediata.

e lainvestigacion de cada accidente mortal y medidas correctivas adoptadas dentro de los diez (10)
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dias de ocurrido.
e las estadisticas trimestrales de incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales.
e Las actividades trimestrales del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
r. Llevar en el libro de Actas el control del cumplimiento de los acuerdos.
s. 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.

ARTICULO 81. COMITE DE GESTION DE CONDICIONES OPERATIVAS
El Comité de Gestion de Condiciones Operativas gestiona las practicas vinculadas al CGE 3. Concentra funciones
y competencias ligadas con el desarrollo de capacidades para gestién del riesgo, logistica, gestidn financiera,

contratacién, mantenimiento del local y de los materiales, inventario, entre otros.

ARTICULO 82. CONFORMACION DEL COMITE DE GESTION DE CONDICIONES OPERATIVAS

El Comité de Gestion de Condiciones Operativas esta conformado por: la directora de la IEPP 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 educacion y el responsable de

gestion del riesgo de desastres.

ARTICULO 83. FUNCIONES DEL COMITE DE GESTION DE CONDICIONES OPERATIVAS
Son funciones del Comité de Condiciones Operativas:
a. Implementar los procesos de recepcidn, registro, almacenamiento, distribucion (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 asignacidn y gestion segun
la normativa vigente.
b. Elaborar, implementary evaluar el Plan de Gestién del Riesgo de Desastres (PGRD) segln la normativa
vigente, asi como la puesta en marcha de simulacros sectoriales programados o inopinados.
c. Reportar los incidentes sobre afectacion y/o exposicion de la |.E.P. por peligro inminente, emergencia
y/o desastres, asi como las necesidades y las acciones ejecutadas a las instancias correspondientes
segln la normativa vigente.
d. Realizar el diagndstico de necesidades de infraestructura del local educativo, incluyendo las de

mantenimiento, acondicionamiento, asi como aquellas relacionadas con el PGRD.
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e. Actualizar la informacion en los sistemas informaticos referidos a la gestion 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/o entidades que lo requieran.

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

g. Implementar el proceso de adjudicacion de quioscos, cafeterias y comedores escolares, que incluye la
elaboracion y difusién del cronograma vy las bases la absolucion de consultas, la evaluacidn 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.

h. 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 adjudicacién de acuerdo con las cldusulas del contrato y la gravedad de
la falta.

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

j. Formular la propuesta del cuadro de horas pedagégicas segun el nUmero de secciones aprobado y los
criterios de la normativa vigente, presentarlo ante la UGEL/DREL e incorporar los ajustes solicitados
(si aplica), hasta su validacion.

k. Implementar las actividades establecidas para el proceso de contratacion de personal administrativo
y profesionales de la salud en la I.E.P., de acuerdo con su competencia y segun la normativa vigente.

I. Promover el desarrollo de las précticas de gestion asociadas al Compromiso de Gestidn Escolar 3.

CAPITULO VI
DE LA GESTION PEDAGOGICA

ARTICULO 84. COMITE DE GESTION PEDAGOGICA
El Comité de Gestidn Pedagdgica gestiona las practicas vinculadas al CGE 4. concentra funciones vy
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
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adaptacion curricular, la evaluacion de los aprendizajes, el monitoreo del progreso de las y los estudiantes a lo

largo del anoy la calendarizacién del tiempo lectivo.

ARTICULO 85. COMPOSICION DEL COMITE DE GESTION PEDAGOGICA

El Comité de Gestidn Pedagodgica esta conformado por: la directora de la I.E.P. 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.

ARTICULO 86. FUNCIONES DEL COMITE DE GESTION PEDAGOGICA
Son funciones del Comité de Gestion Pedagogica:

a. Participar en la elaboracién, actualizacién, implementacién y evaluacién de los instrumentos de
gestidn institucional, orientando la gestidn escolar hacia el logro de los aprendizajes establecidos en
el Curriculo Nacional de la Educacién Basica.

b. Promover la conformacién de comunidades de aprendizaje que fortalezcan las practicas pedagdgicas
y de gestion, en funcion de las caracteristicas y necesidades de los estudiantes y del contexto
educativo.

c. Fomentar espacios de promocion de la lectura, interaprendizaje entre pares y participacion
voluntaria en concursos y actividades escolares impulsados por el Ministerio de Educacion,
garantizando condiciones de accesibilidad para todos los estudiantes.

d. Desarrollar los procesos de convalidacién, revalidacion, pruebas de ubicacidn y reconocimiento de
estudios independientes; asi como supervisar las acciones de recuperacién pedagdgica, asegurando
una atencién pertinente a la diversidad.

e. Impulsar el uso pedagdgico de los recursos y materiales educativos, supervisando las adaptaciones
necesarias para garantizar su pertinencia, calidad y respuesta a las necesidades de los estudiantes.

f.  Promover la implementacion de Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI) orientados al
mejoramiento del entorno educativo y al logro de aprendizajes, asegurando su inclusidn en los
instrumentos de gestidn institucional y la atencién a la diversidad.

g. Impulsar el desarrollo de practicas de gestion alineadas al Compromiso de Gestion Escolar 4,

orientadas a la mejora continua del servicio educativo

ARTICULO 87. COORDINACION DE AREAS ACADEMICAS
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Las 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

coordinacion y acompaiamiento a los docentes del area respectiva. Tienen como finalidad velar por la calidad

del servicio educativo, mediante una constante coordinacidn y acompanamiento en cada area respectiva.

ARTICULO 88. FUNCIONES DE LAS COORDINACIONES ACADEMICAS

Son funciones de los coordinadores de area académica:

a.

Facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el monitoreo y acompafiamiento a los
docentes de los niveles Inicial, Primaria y Secundaria, de acuerdo con el Plan de Monitoreo y
Acompafiamiento.

Participar en la seleccion de textos educativos junto con los docentes del area y nivel, conforme a la
normativa vigente y en coherencia con la misién y visién institucional.

Organizar las fichas de seleccién de textos con los docentes del drea y remitirlas a la Subdireccion
del nivel correspondiente.

Coordinar, monitorear y evaluar las programaciones curriculares del area a su cargo, demostrando
dominio técnico-pedagdgico y responsabilidad profesional.

Recomendar el uso pertinente de medios, materiales educativos y estrategias didacticas que
favorezcan los aprendizajes.

Verificar la ejecucién del proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el seguimiento del avance
curricular, observacién del desarrollo de clases y revisién muestral de evidencias de aprendizaje.
Analizar, en coordinacidon con los docentes del area, los resultados de las evaluaciones para
implementar acciones de mejora.

Acompafiiar la elaboracidn de sesiones de aprendizaje, brindando orientacién y retroalimentacion
pedagdgica.

Informar bimestralmente —o cuando sea requerido— a las Subdirecciones y a la Coordinacion de
Calidad sobre avances y dificultades del area, especialmente en los procesos de evaluacion.
Supervisar el uso adecuado de los espacios y laboratorios del area.

Planificar, organizar y acompafiar las actividades curriculares y extracurriculares vinculadas al area.
Dirigir las reuniones de coordinacion de area, elaborar las actas y registrarlas mediante los canales
institucionales.

Evaluar la ejecucion del Plan de Mejora y sus resultados, proponiendo ajustes cuando corresponda.
Elaborar, junto con los docentes del area, el Plan de Mejora anual y asegurar su implementacion en

el periodo siguiente.
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o. \Verificar, de manera aleatoria, la entrega oportuna de documentos técnico-pedagdgicos del area.
p. Supervisar la entrega y calidad de las sesiones iluminadas, elaborar el informe correspondiente y
remitirlo al Coordinador de Luz y Verdad, con copia a la Subdireccién y Coordinacién de Calidad.

g. Cumplir otras funciones asignadas por la Direccién y la Coordinacién de Calidad dentro del ambito

de su competencia.

ARTICULO 89. COORDINACION DE LUZ Y VERDAD

La Coordinacién de Luz y Verdad, tiene como tarea brindar una educaciéon de calidad centrada en la dignidad
de la persona humana, integrando fe, vida y cultura. Por tanto, serd 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 educacion integral de calidad.

ARTICULO 90. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE LUZ Y VERDAD
Son funciones de la Coordinacion de Luz y Verdad (LyV):
a. Realizar el acompanamiento para el cumplimiento en la aplicacién del Disefio Curricular de Luz y
Verdad.
b. Elaborar el Plan de Capacitacién sobre el Disefio Pedagégico de Luz y Verdad.
c. Coordinar acciones y determinar responsabilidades, para la ejecucion del Plan de Capacitacion
sobre el Disefo 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 aplicacion del disefio LyV.
f. Revisar los documentos entregados por los docentes y realizar las sugerencias de ser necesario.
g. Informaradireccion, coordinacion de calidady subdirecciones los resultados en la aplicacion del disefio
de LyV (cumplimiento en la entrega de documentos, logros en la aplicaciéon, dificultades en la
aplicacion, otros)

h. Realizar acciones de monitoreo y acompafiamiento.

ARTICULO 91. SERVICIO DE APOYO EDUCATIVO INTERNO-SA (SAEI-SA)

El SAE de la I.E.P. Santa Anita es una organizacién flexible liderado por el Comité SAEI-SA integrado por
pedagogos y psicdlogos con la finalidad de brindar una atencidn pertinente y oportuna a los estudiantes,
eliminando las barreras que experimentan entorno al acceso, permanencia, participaciéon y logros de

aprendizaje respondiendo a las necesidades individuales de todos los estudiantes, incluyendo aquellos con
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diversidad funcional o con el propdsito de garantizar una educacién de calidad.
El Comité SAEI-SA esta conformado por la directora de la I.LE.P. Santa Anita, los subdirectores de nivel, el
coordinador de Psicopedagogia, la responsable de atencién a la diversidad, docentes representantes de cada

nivel educativo y las auxiliares de educacién.

ARTICULO 92. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL SAEI-SA
Son funciones de los miembros del Comité SAEI-SA
1. DIRECTORA
a. Liderar y dirigir el Comité SAEI-SA, asegurando la coordinacidn eficaz de los esfuerzos de apoyo

educativo dentro de la I.E.P. Santa Anita.

2. SUBDIRECTORES

a. Garantizar que las necesidades de todos los estudiantes, incluyendo aquellos con diversidad
funcional o cultural, sean atendidas de manera adecuada y equitativa.

b. Organizar, elaborar y ejecutar el plan de trabajo del SAEI-SA con la participacién del equipo;
ademas, incorpora dicho plan de trabajo al PAT y al PCl de la IEP, en coordinacién con el personal
directivo y equipo docente.

c. Promover el proceso de fortalecimiento de la educacidn inclusiva en la |.E.P. Santa Anita.

d. Disefar y socializar las estrategias pedagdgicas mads pertinentes a las caracteristicas individuales
de los estudiantes de la |.E.P. Santa Anita plasmadas en Plan de Trabajo del SAEI- SA.

e. Asegurar la implementacién efectiva de las estrategias de apoyo en cada nivel educativo,
brindando orientacidn y apoyo directo a los docentes.

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

g. Participar en la planificacidn y ejecucion de acciones de sensibilizacion y concientizacidn, dirigidas
a la comunidad educativa, que contribuyan al cambio de actitudes, paradigmas y valores frente a

la diversidad educativa.

3. COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD EDUCATIVA

a. Participar en la elaboracion del plan de trabajo del SAEI-SA.
Garantizar que las necesidades de todos los estudiantes, incluyendo aquellos con diversidad
funcional o cultural, sean atendidas de manera adecuada y equitativa.

c. Realizar las actividades de coordinacién para contar con el proceso de capacitacion,
actualizacién y fortalecimiento de la educacién inclusiva en la I.E.P. Santa Anita.

d. Verificar el proceso de fortalecimiento de la educacidn inclusiva en la |.E.P. Santa Anita.
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4. COORDINADOR DE PSICOPEDAGOGIA

a. Elaborar y ejecutar, en coordinacidon con el equipo directivo, las acciones de sensibilizacion y
concientizacién que fortalezcan la educacién inclusiva a nivel institucional.

b. Fortalecer competencias de los directivos o quien haga sus veces y/o docentes sobre la
identificacion de barreras educativas, gestion e implementaciéon de los apoyos educativos,
implementacion del DUA, adaptaciones o ajustes razonables pertinentes, entre otros.

c. Coordinar y monitorear al equipo SAEI-SA en la ejecucidn de las actividades para la
implementacion de los apoyos educativos.

d. Coordinar con Comité SAEI-SA sobre la derivacion de los estudiantes; asimismo, brinda
orientaciones a las familias para la atencidon en los establecimientos de salud.

e. Coordinar y verificar con la directora y subdirectores de la IEPP Santa Anita el recojo de
informacién en relacidn con el progreso de las competencias de los estudiantes que requieren
apoyos educativos.

f. Reportar mensualmente a la directora de la IEPP Santa Antia sobre las acciones desarrolladas en
laimplementacion del SAEI-SA.

g. Monitorear que las actividades vinculadas a la implementacidon del SAEI-SA, asi como, en la
determinacién de sus metas y las acciones de seguimiento para cumplirlas, sean incorporadas en

los instrumentos de gestion de la IEP.

5. RESPONSABLE DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

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

b. Participar en la planificacién y ejecucién de acciones de sensibilizacién y concientizacidn, 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 implementacién de apoyos
educativos en favor de los estudiantes.

d. Acompaiiar alos docentes en laimplementacion de los apoyos educativos, en el marco del DUA, y
respecto de los ajustes razonables pertinentes.

e. Orientar pedagdgicamente 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.E.P. Santa Anita.
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h. Participar en acciones de sensibilizacién y fortalecimiento de la comunidad educativa que

permitan una educacién inclusiva.

Orientar a los docentes sobre la elaboracion del PEP y/o adaptacion de materiales
educativos que complementen la atencidn de los estudiantes que afrontan barreras educativas.
Acompaniar 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.

Orientar a las familias en laimplementacidn de apoyos educativos que requieren sus hijos.
Coordinar con el docente y el director sobre la derivacion de los estudiantes; asimismo, brinda
orientaciones a las familias para la atencidon en los establecimientos de salud.

Coordinar la participacion de la maestra sombra para el acompafamiento de los estudiantes con

necesidades especiales.

6. DOCENTE REPRESENTANTE DE CADA NIVEL EDUCATIVO

a.

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

Informar a las instancias correspondientes sobre el progreso y las necesidades de los estudiantes.
Orientar a los docentes de su nivel educativo en la elaboracion de materiales y recursos
educativos en el marco del CNEB, considerando el DUA y/o las adaptaciones curriculares referidas

a la educacion inclusiva.

7. AUXILIAR DE EDUCACION

a.

Colaborar con los docentes cuando requieran el apoyo para atender a los estudiantes que

enfrentan barreras educativas.

ARTICULO 93. CENTRO DE PROCESAMIENTO DE EVALUACION

El Centro de Procesamiento de la Evaluacion es el 6rgano encargado de procesar las informaciones de

evaluacidn de los estudiantes de los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria.

ARTICULO 94. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE PROCESAMIENTO DE EVALUACION

Son funciones del responsable del Centro de Procesamiento de la Evaluacién:

a. Colaborar con la Subdireccion de cada nivel en la implementacion anual del Sistema de Informacion

de Apoyo a la Gestion de la IEP (SIAGIEP) y otros sistemas informaticos institucionales.
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b. Administrar el SIAGIEP como apoyo técnico, garantizando la actualizacion permanente de los datos y
la informacion necesaria para la emisién de documentos académicos de los estudiantes.

c. Recibir y registrar los informes y documentos de evaluacién, tanto en formato fisico como digital,
remitidos por los asesores de area.

d. Procesar fichas de matricula, nédminas, actas, informes y datos estadisticos dentro de los plazos
establecidos por la Direccion.

e. Procesar los resultados de las evaluaciones para la elaboracién de informes de notas, conforme a la
normativa vigente.

f. Supervisary validar la elaboracion de registros y actas de evaluacion generadas en el SIAGIEP.

g. Informar oportunamente a las Subdirecciones de nivel sobre el avance de sus funciones, alertas y
requerimientos para asegurar la continuidad del proceso académico.

h. Administrar el acceso a la plataforma institucional (Intranet o equivalente) para facilitar que los padres

de familia consulten el progreso académico de sus hijos.

ARTICULO 95. DOCENTES

Los Docentes, son aquellos profesionales de la Educacidon que tienen la responsabilidad de desarrollar la
gestion 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 IEP.

ARTICULO 96. FUNCIONES DE LOS DOCENTES
Son funciones de los Docentes:
1. Funciones Administrativas
a. Conocer, asumir y promover los principios axiolégicos y pedagdgicos institucionales, asi como la
mision, vision, fines y objetivos estratégicos de la institucion.
b. Participar en la ejecucién y evaluacion de los documentos de gestion institucional.
c. Mantener comunicacidn fluida y coordinacién permanente con el personal jerarquico, respetando
los canales e instancias correspondientes.
d. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y demas disposiciones institucionales.
e. Integrar comisiones de trabajo y participar en las acciones programadas, asumiendo responsabilidad

funcional en el logro de los objetivos.
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Registrar situaciones relevantes en el Anecdotario (Inicial) o en la Ficha de Incidencias (Primaria y
Secundaria), segun corresponda.

Atender a los padres de familia en el horario establecido o previamente acordado, brindando
atencion oportuna y cordial.

Cumplir puntualmente con la jornada laboral, registrando adecuadamente el ingreso y salida, y
desarrollando sus funciones durante el tiempo establecido.

Asistir correctamente uniformado, conforme a las disposiciones de la Direccién.

Custodiar y hacer uso responsable de los Bienes asignados durante la jornada laboral y permanencia
en la institucion.

Exhibir en lugar visible las normas de seguridad correspondientes al drea o especialidad, para
conocimiento de estudiantes y usuarios del espacio pedagdgico.

Elaborar el inventario de materiales y Bienes a su cargo, y remitir copia a la Subdirecciéon del nivel.
Orientar a los estudiantes en el uso adecuado de los materiales y reportar oportunamente cualquier

dafio o deterioro.

2. Funciones Pedagdgicas

a.

Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje y las actividades curriculares de
las dreas y secciones asignadas.

Presentar oportunamente las programaciones curriculares (Programacion Anual, Unidades
Didacticas, Experiencias de Aprendizaje, sesiones de drea y de Luz y Verdad) a la Subdirecciéon del
nivel para su revisién y visacion.

Publicar en el aula virtual los recursos, actividades y presentaciones de las sesiones segun el
cronograma institucional.

Participar activamente en las actividades educativas, curriculares y extracurriculares de la institucion,
promoviendo la motivacion y el compromiso estudiantil.

Presentar los informes bimestrales y el informe anual del drea a su cargo.

Elaborar, aplicar y calificar evaluaciones diagndsticas, formativas y de salida, utilizando criterios
técnicos y correccidn gramatical, para su visacion por los coordinadores de area.

Mantener actualizados los registros de evaluacion e ingresar los resultados en el sistema institucional
dentro de los plazos establecidos.

Aplicar métodos, estrategias e instrumentos de evaluacidn pertinentes, en coherencia con los
documentos curriculares y orientaciones del area.

Informar a los estudiantes el propdsito de aprendizaje al inicio de cada sesion.
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j. Comunicar a los estudiantes y a las familias los desempenos y criterios de evaluacién al inicio de cada
unidad o proyecto.

k. Organizar y ambientar los espacios pedagdgicos, manteniéndolos actualizados conforme a la
programacion mensual.

|.  Orientar a los estudiantes en el ejercicio responsable de sus derechos y deberes.

m. Promover el orden, la limpieza y la disciplina, verificando la adecuada presentacidn personal del
estudiantado.

n. Identificary reportar oportunamente a los estudiantes con dificultades de aprendizaje, conducta u
otras necesidades, para su derivacién y seguimiento.

0. Cumplir puntualmente con el ingreso a las sesiones y ejecutar las actividades planificadas.

p. Supervisar y acompafiar a los estudiantes durante las actividades fuera del aula (recreos,
refrigerios, actuaciones, salidas y otras), velando por su Bienestar y seguridad, segun el rol
asignado.

g. Responder los mensajes institucionales dirigidos a las familias con comunicacidn asertiva y dentro

del plazo maximo de 24 horas.

3. Funciones Pastorales

a. Mantener un trato cordial, respetuoso y colaborativo con todos los integrantes de la institucion.

b. Participar activamente en el Proyecto de Pastoral y en las acciones formativas que este contemple.

c. Iniciar la jornada con la oracién institucional (Orando con la Palabra), promoviendo la reflexion y
el recogimiento espiritual.

d. Participar con respeto y devocién en el rezo del Angelus y demds momentos de oracién
establecidos.

e. Promover iniciativas que fortalezcan la vivencia de los valores cristianos y la identidad institucional.
(Reformulacién para completar el sentido del inciso original)

f. Participar activamente en las actividades y celebraciones litlrgicas programadas por la institucion

ARTICULO 97. El Servicio de Apoyo Educativo Interno de la I.E.P. Santa Anita (SAEI-SA), es una organizacién
flexible liderado por el Comité SAEI-SA e integrado por pedagogos y psicdlogos con la finalidad de brindar una
atencion pertinente y oportuna a los estudiantes, eliminando las barreras que experimentan en torno al

acceso, permanencia, participacion y logros de aprendizaje.
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CAPITULO VII
DE LA GESTION DE APOSTOLADO

ARTICULO 98. COORDINACION DE APOSTOLADO

La Coordinacion de Apostolado, se encarga de planificar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar

las activ

lafeyla

idades y proyectos del area de pastoral en la institucidn. Tiene por finalidad promover el desarrollo de

practica de los sacramentos en la comunidad educativa en concordancia con el Proyecto Pastoral de la

Congregacion. Estd a cargo de las siguientes coordinaciones: Celebremos nuestra Fe en familia, Carisma y

vocaciones, Promotores de la Compasion, Liderazgo dominicano, Sembradores de justicia y paz.

ARTICULO 99. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE APOSTOLADO

Son funciones de la Coordinacion de Apostolado

a.

Elaborar anualmente el Plan de Pastoral e incorporarlo en el cronograma general de actividades de la
institucion.

Designar a los coordinadores e integrantes de los equipos de trabajo para asegurar el cumplimiento
de los objetivos establecidos en el Proyecto de Pastoral de la Congregacién DIC.

Promover la participacion activa de la comunidad educativa en las actividades pastorales
institucionales.

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos pastorales establecidos en el
Plan o Proyecto de Pastoral.

Monitorear y acompafiar el desarrollo de las actividades y proyectos del drea de pastoral, brindando
orientacién y soporte cuando corresponda.

Fortalecer la formacién en la fe mediante acciones pastorales que promuevan la espiritualidad
cristiana y los valores institucionales.

Coordinar con el grupo pastoral Veritas las actividades programadas, asegurando coherencia y trabajo

colaborativo.

Asesorar la conformacién y organizacion de los equipos pastorales segun los objetivos establecidos.
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CAPITULO VIII
DE LA GESTION DE BIENESTAR ESCOLAR

ARTICULO 100. COMITE DE GESTION DE BIENESTAR

El Comité de Gestion de Bienestar gestiona las practicas vinculadas al CGE 5. Concentra funciones y
competencias ligadas a la gestién de espacios de participacion, elaboracién participativa y difusidn de las
normas de convivencia de la IEP, gestidn de la prevencién de la violencia escolar, atencidn oportuna a casos de
violencia, restitucién de la convivencia y resolucién de conflictos y gestidon de la red institucional de proteccion
junto con otras instituciones. El Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual es conformado por los

integrantes del Comité de Gestién del Bienestar siempre que sea posible.

ARTICULO 101. COMPOSICION DEL COMITE DE GESTION DE BIENESTAR

El Comité de Gestidn de Bienestar Escolar estd conformado por: la directora de la I.E.P. Santa Anita, la
coordinadora de tutoria, la responsable de convivencia escolar, la responsable de inclusién, 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.

ARTICULO 102. FUNCIONES DEL COMITE DE GESTION DE BIENESTAR
Son funciones del Comité de Gestidn de Bienestar

a. Elaborar, ejecutar y evaluar las acciones de tutoria, orientacién educativa y convivencia escolar,
integrandolas en los instrumentos de gestidn institucional.

b. Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos dirigidos a la comunidad educativa
para fortalecer el Bienestar escolar, la convivencia democratica e intercultural, el clima escolar positivo
e inclusivo y la atencidn a la diversidad.

c. Implementar acciones de prevencidn y atencién oportuna ante situaciones de violencia escolar o
vulneracidn de derechos, siguiendo las orientaciones y protocolos sectoriales y en coordinacién con
los actores institucionales correspondientes.

d. Promover espacios de trabajo colegiado y grupos de interaprendizaje para planificar, ejecutar y
evaluar acciones de tutoria, orientacion educativa y convivencia escolar con tutores, docentes,

auxiliares y actores socioeducativos de la institucidn.
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e.

Articular acciones con instituciones publicas y privadas, asi como con autoridades locales y comunales,
para consolidar redes de apoyo a la tutoria, la convivencia escolar y la atencién de situaciones de riesgo
0 casos criticos que afecten a las y los estudiantes.

Promover el ejercicio de la disciplina, la ciudadania y la convivencia armoniosa, con enfoque de
derechos e interculturalidad, asegurando que no se apliquen castigos fisicos, humillantes o actos
discriminatorios.

Conformar y coordinar brigadas escolares para implementar acciones de apoyo y proteccién ante
situaciones que comprometan el Bienestar estudiantil (peligro inminente, incidentes, emergencias,
desastres u otros).

Impulsar las practicas de gestidon asociadas al Compromiso de Gestidon Escolar 5, vinculadas al

Bienestar escolar y la convivencia

ARTICULO 103. COORDINACION DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA

La Coordinacion de Tutoria y Orientacién Educativa, tiene responsabilidad directa en los aspectos formativos,

psicopedagdgicos, de integracidn y atencidn de los estudiantes y esta conformada por los tutores, los docentes

no tutores, los psicélogos y las enfermeras.

ARTICULO 104. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA

Son funciones de la Coordinadora de Tutoria y Orientacién Educativa:

a.

b.

Elaborar el Plan de Trabajo del TOE.

Planificar, dirigir, coordinar, monitorear, asesorar y evaluar las acciones del TOE establecidas en el plan
institucional, asi como organizar y acompafar el funcionamiento del Municipio Escolar en
coordinacién con las Subdirecciones.

Recibir y canalizar, a través del Municipio Escolar, las propuestas e iniciativas de los estudiantes.
Difundir las politicas, lineamientos y acciones de tutoria asumidas por la institucion.

Fortalecer el trabajo con las familias para contribuir al rol formativo, en coordinacién con el
Departamento Psicopedagdgico.

Brindar capacitacion a tutores y docentes para la adecuada implementacidn de la accién tutorial.
Planificar y ejecutar campafiias de prevencidn, en coordinacién con el equipo psicoldgico.

Impulsar la Escuela para Padres, atendiendo a las necesidades formativas de los estudiantes y sus
familias.

Coordinar con psicdlogos y tutores la conformacion de las secciones, de acuerdo con criterios

preestablecidos para los tres niveles educativos.
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Solicitar y participar en reuniones de coordinacidn con las Subdirecciones, a fin de asegurar un trabajo

articulado.

Convocar y presidir las reuniones de tutoria.

Coordinar las acciones del personal a su cargo (psicélogos, tutores y personal de salud escolar).

Cumplir otras funciones asignadas por la Direccién, dentro de su ambito de competencia.

ARTICULO 105. TUTOR

Los Tutores, son los docentes encargados de acompaiiar el proceso de desarrollo de los estudiantes a fin de

contribuir con su formacion integral.

ARTICULO 106. FUNCION DEL TUTOR

Son funciones de los tutores:

1.

Funciones Administrativas

a.

Elaborar el Plan Anual de Tutoria del aula a su cargo, tomando como referencia el Plan Anual de
Gestidn de Bienestar Escolar.

Mantener actualizada en la plataforma institucional (Moodle) la informacién y evidencias
relacionadas a su labor tutorial.

En el nivel Inicial, mantener completa y actualizada la Ficha de Tutoria de cada estudiante. La
tutoria se desarrollard de manera transversal en las areas curriculares y estara a cargo de las
docentes de aula, en coordinacion con la Subdireccién y la Coordinacién del TOE.

Informar y hacer cumplir las disposiciones disciplinarias, velando por el buen comportamiento del
estudiantado mediante una comunicacidn asertiva y supervision permanente.

Comunicar por escrito a la Subdireccion del nivel las situaciones relacionadas con el rendimiento
académico que requieran atencion o seguimiento.

Comunicar por escrito a la Coordinacién de Convivencia Escolar, con copia a la Subdireccién del
nivel, los casos de conducta que requieran intervencidn.

Revisar y analizar los consolidados bimestrales de notas, verificando la informacién
correspondiente.

Registrar en SIANET la informacidn pertinente sobre el avance académico y conductual de los
estudiantes.

Orientar a los estudiantes en la organizacién y funcionamiento del Municipio Escolar, tanto del

Concejo Escolar como de los Concejos de Aula.
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Supervisar y acompanar a los estudiantes en actividades fuera del aula, durante recreos, ingreso
y salida, conforme al rol establecido por el TOE y las normas institucionales.

Verificar diariamente el correcto uso del uniforme institucional y registrar las observaciones
correspondientes en la plataforma.

Revisar las amonestaciones registradas en SIANET y las anotaciones en el anecdotario digital.
Asegurar la adecuada conducta y participacién de los estudiantes en actividades liturgicas, civicas
y artisticas, acompafiandolos hasta su término y promoviendo el orden y disciplina.

Elaborar y mantener actualizada la carpeta de tutoria con la documentacién solicitada.

2. Funciones Normativas.

a.

En el nivel Inicial, permanecer en el aula desde el inicio de la jornada para recibir a los estudiantes
y supervisar sus actividades.

Acompafiar a los estudiantes de su tutoria durante la formacién y su ingreso a las aulas.
Organizar y mantener el aula en condiciones adecuadas, asegurando orden, limpieza vy
ambientacidn conforme a las normas institucionales.

Elaborar el inventario del aula al inicio y cierre del ano escolar, velar por la conservacion del
mobiliario y comunicar oportunamente cualquier deterioro; entregar el inventario a la persona
designada por la Direccidn.

Informar oportunamente a las familias sobre el desempefio académico y conductual de los
estudiantes, convocando a reuniones bimestrales y entrevistas individuales cuando corresponda.
Elaborar los registros correspondientes y evaluar la conducta de los estudiantes segun los criterios
establecidos por la Coordinacion de Tutoria y Convivencia Escolar.

Comunicar, al inicio de cada bimestre, los indicadores de evaluacién de conducta a estudiantes y
familias.

Brindar asesoria en la elaboracién del Plan Anual de los delegados de aula.

3. Funciones de Consejeria.

a.

Promover un clima escolar positivo en el aula, fomentando el respeto y el buen trato entre los
estudiantes y el personal de la institucion.

Utilizar la hora de tutoria para Orientar a los estudiantes y atender necesidades identificadas, de
acuerdo con el diagndstico situacional del aula.

Motivar y acompanar la participacién de los estudiantes en actividades educativas, curriculares,

extracurriculares y culturales organizadas por la institucion.
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d. Participar en reuniones de coordinacién y dar seguimiento a la implementacién del Plan del TOE.

e. Entrevistar a los estudiantes de su tutoria cuando la situacidn lo requiera, brindando orientacién
y acompafiamiento oportunos.

f. Reportar a la Coordinacion de Convivencia Escolar, con copia a la Subdireccidon del nivel, las
situaciones de conducta que lo ameriten, asegurando el cumplimiento de las disposiciones

disciplinarias mediante comunicacién asertiva y supervisién constante.

4. 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 y conductual de

los estudiantes.

ARTICULO 107. MUNICIPIO ESCOLAR

El Municipio Escolar, es el organismo de participacion y apoyo de estudiantes de la IEP, 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 Pastoral, emprendimiento y Actividades productivas, Regidor(a) de

Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente y Regidor de Tecnologias de la comunicacion.

ARTICULO 108. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL MUNICIPIO ESCOLAR

Son funciones de los miembros que componen el Municipio Escolar:

1. Del alcalde del Concejo Escolar:

a. Representar a la I.LE.P., en actividades internas o externas propias del Municipio Escolar con
autorizacion de la directora de la I.E.P.

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

c. Convocary 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
autorizacion de la directora de la I.E.P., 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.
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g. Informar de los acuerdos tomados a la directora de la |.E.P.
h. Rendir cuentas de su gestion por lo menos dos veces durante su mandato.

i. DarInforme al término de su mandato a la directora de la I.E.P.

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

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

3. Del Regidor de Educacidn, Cultura y Deporte:
a. Presidir laComision de Educacion, Cultura y Deporte del Concejo Estudiantil de la IEP y coordinar
sus actividades.
b. Editary difundir el Boletin Informativo o el Periédico Mural del Concejo Estudiantil.

c. Informarsobre sus actividades en Asambleas y/o sesiones de la Directiva y Concejo Escolar.

4. Del Regidor de Salud y Medio Ambiente
a. Presidir la Comisién de Salud y Medio Ambiente del Concejo Estudiantil y coordinar sus
actividades.
b. Promover campafias que favorezcan el orden, lasalud, el ornato y el cuidado del medio ambiente
ensu l.E.P.

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

5. 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.

c. Coordinar con el responsable de pastoral de la institucidon las actividades en las Jornadas
Espirituales para estudiantes.

d. Colaborar en la organizacién para la participacién de los estudiantes en el mes Mariano, del
Sagrado Corazén, 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 I.E.P. (huertos escolares).

g. Organizar ferias informativas sobre orientacidn vocacional y de iniciativas de emprendimiento.
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6. Del Regidor de Derechos del Niio, Niiia y Adolescente:

a.

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

Participar en la Campafia por la Semana Nacional de los Derechos del Nifo.

Informar sobre las actividades del Concejo Estudiantil.

Difundir los derechos de los nifos, nifias y adolescentes de su IEP.

7. Regidor de Tecnologias de la comunicacion:

a.

Coordina con los(as) distintos regidores(as) la implementacion de medios de comunicacion
escolar en diversos formatos para la difusiéon de las actividades del Municipio Escolar y de la
I.E.P. que promuevan la identidad institucional y local de los estudiantes. Promover medios de
comunicacion (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 informaciéon y la comunicacidn (internet, celulares,
redes sociales).

Organizar campafas para el uso adecuado de las redes sociales para la prevencion de la
pornografia infantil, trata de personas, cyberbullying.

Organizar campafias sobre el uso adecuado y cuidado de las Aulas de Innovacién, asi como de los
equipos de computo de la I.E.P.

Coordinar con la Direccién y el responsable del Area Curricular respectiva la verificacién del
cumplimiento de las normas de proteccidn a las nifas, nifios y adolescentes por los servicios de

internet en la I.E.P.

ARTICULO 109. COORDINACION DE PSICOPEDAGOGIA

La Coordinacién de Psicopedagogia desarrolla un trabajo integral en la institucién orientando 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 Direccidn de la institucion.

ARTICULO 110. FUNCIONES DEL COORDINADOR PSICOPEDAGOGICO

Son funciones del Coordinador Psicopedagégico:

a. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del area a su cargo.

b. Planificar, organizar, implementar y supervisar el servicio de psicopedagogia de la institucién.
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Brindar asesoria técnica al equipo psicopedagdégico en materia de evaluacién, orientacion y atencién
educativa.

Coordinar permanentemente con la Direccidn, Subdirecciones de nivel y la Coordinacién de Tutoriay
Convivencia Escolar, informando sobre la ejecucién del plan de trabajo y el seguimiento de los casos
atendidos.

Evaluar los mdédulos y contenidos tematicos para su aplicacién en las sesiones de tutoria.

Gestionar la articulacién con instituciones externas (servicios sociales, salud, educativas u otras) para
la atencidn de casos que trascienden el dmbito escolar.

Monitorear y evaluar el desempefio del equipo psicopedagdgico y del personal de apoyo del area.
Presentar informes bimestrales a la Direccion, Subdirecciones y Coordinacién de Tutoria y Convivencia
Escolar sobre las acciones realizadas y avances del area.

Coordinar y ejecutar el Programa de Escuela para Padres

ARTICULO 111. PSICOLOGIA

El psicélogo desarrolla un trabajo psicopedagdgico integral en los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria en

la IEP, orientando a mejorar la calidad del servicio educativo en los niveles respectivos a través de un trabajo

multidisciplinar.

ARTICULO 112. FUNCION DEL PSICOLOGO

Son funciones de los psicélogos:

a.

b.

Participar en la implementacidn del Proyecto Educativo Institucional.

Planificar, organizar, implementar y desarrollar el servicio de psicologia en las areas académica,
orientacién individual, prevencién (tutoria), desarrollo socioemocional y orientacion vocacional,
garantizando una atencién integral.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo del nivel.

Realizar diagndsticos oportunos y pertinentes sobre dificultades educativas, emocionales o
conductuales, brindando orientacidén y acciones preventivas.

Mantener comunicacién permanente con la Coordinacion de Psicopedagogia, la Coordinacion de
Tutoria y Convivencia Escolar, la Subdireccion de nivel, docentes y familias para el abordaje de casos
y seguimiento de estudiantes.

Disefiar médulos y contenidos formativos basados en el diagndstico institucional, para su aplicacion

en procesos de tutoria y acompafiamiento.
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g. Informar a la Subdireccion del nivel y a los tutores los resultados de las evaluaciones psicoldgicas,
orientando el trabajo pedagdgico y respetando la confidencialidad profesional.

h. Evaluary Orientar vocacionalmente a los estudiantes, especialmente del Gltimo grado de secundaria,
brindando alternativas acordes con su perfil.

i. Coordinar con instituciones de educacién superior la realizacion de ferias vocacionales y actividades
relacionadas con la eleccion profesional.

j.  Organizar y mantener actualizado el archivo y documentacién del area.

k. Informar periddicamente a las Subdirecciones sobre las acciones realizadas y atender las solicitudes
de informacidn institucional.

I.  Presentar informes bimestrales a la Coordinacidon Psicopedagdgica, Coordinacion de Tutoria y
Convivencia Escolar y Subdirecciones del nivel.

m. Capacitar a los docentes en temas de su especialidad, en coordinacién con Direccidn, Subdireccién y
Coordinacion de Tutoria, para fortalecer el acompafiamiento a los estudiantes.

n. Desarrollar acciones de investigacién psicoeducativa en beneficio de los estudiantes.

0. Acompafiary velar por la seguridad de los estudiantes durante las actividades bajo su responsabilidad.

p. Custodiary conservar adecuadamente los Bienes, pruebas y materiales del area.

g. Participar activamente en las actividades institucionales, demostrando compromiso e identificacién.

r. Contribuir al buen clima institucional y a la integracion del personal.

s. Desarrollar actividades de sensibilizacién para docentes, estudiantes y familias en aulas con
estudiantes inclusivos, en coordinacidn con Direccidn y Subdireccién.

t. Coordinary ejecutar el Programa de Escuela para Padres.

u. Coordinar reuniones con Subdireccidn, Coordinacion de Tutoria y docentes para el analisis y
seguimiento de casos.

v. Integrar el Comité de Gestidn del Bienestar Escolar para la discusion colegiada de casos.

w. Realizar entrevistas a postulantes (estudiantes y familias) y personal, con la finalidad de verificar su
adecuacion al perfil institucional.

X. Participar en las actividades de la Coordinacién de Psicopedagogia junto con los psicélogos de los
demas niveles.

y. Cumplir otras funciones afines que le asigne la Direccidn.

ARTICULO 113. COORDINACION DE CONVIVENCIA ESCOLAR
La Coordinacidn de Convivencia Escolar, es el érgano encargado de velar por el aspecto formativo, conductual
y de integracién de la comunidad educativa interna; fomentando un clima escolar armonioso entre sus

miembros.
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ARTICULO 114. FUNCIONES DE LA COORDINACION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Son funciones de la Coordinadora de Convivencia Escolar:

a.

b.

Elaborar el Plan de Convivencia Escolar.

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones relacionadas con la convivencia escolar y la
disciplina, en concordancia con el plan institucional.

Difundir las politicas, lineamientos y acciones de convivencia escolar adoptadas por la institucion.
Realizar reuniones periddicas con docentes, tutores y familias para abordar temas vinculados a la
convivencia escolar y la disciplina estudiantil.

Socializar las normas de convivencia institucional y promover su cumplimiento entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

Impulsar el reconocimiento de acciones positivas de los estudiantes en los registros institucionales de
conducta (anecdotarios y agendas escolares).

Fomentar el uso de medios alternativos de resolucién de conflictos, como la negociacion, mediacién
y el consenso.

Registrar en el Libro de Incidencias los casos de acoso escolar y violencia, conforme a la normativa
vigente (INDECOPI/SISEVE).

Supervisar el cumplimiento permanente de las normas de convivencia, en concordancia con el ideario
institucional y los valores de honradez, responsabilidad, veracidad, ayuda mutua y respeto.
Promover relaciones respetuosas y colaborativas entre docentes y estudiantes, fortaleciendo el clima
institucional.

Coordinar periédicamente con las Subdirecciones para asegurar un trabajo articulado en temas de
convivencia escolar.

Monitorear el proceso de evaluacion de la conducta estudiantil segun los criterios establecidos.
Liderar campafias institucionales relacionadas con puntualidad, presentaciéon personal, buen trato,
limpieza y orden.

Supervisar la participacion activa y puntual del personal docente (tutores y no tutores) durante
formaciones, recreos, salidas y otras actividades, asi como la puntualidad de los estudiantes.
Coordinar acciones con el area psicopedagdgica y pastoral respecto a casos estudiantiles vinculados a
la convivencia y disciplina.

Realizar el seguimiento de los casos reportados en el SISEVE, garantizando atencién oportuna y
adecuada.

Cumplir otras funciones asignadas por la Direccion, dentro del ambito de su competencia
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ARTICULO 115. AUXILIAR DE EDUCACION

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 formacién 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.

ARTICULO 116. FUNCIONES DEL AUXILIAR DE EDUCACION INICIAL
Son funciones del Auxiliar de Educacidn Inicial:

a. Iniciar sus labores puntualmente, cumpliendo el horario establecido y las disposiciones institucionales.

b. Supervisar permanentemente la disciplina, el orden y el cuidado de los estudiantes del nivel a su cargo,
asi como el buen uso de la infraestructura escolar.

c. Apoyar el ingreso de los estudiantes conforme al horario institucional, velando por el orden y la
seguridad.

d. Recibir a los estudiantes con el saludo institucional de “Luz y Verdad” y brindar un trato cordial y
respetuoso.

e. Registrar diariamente la asistencia de los estudiantes en las plataformas correspondientes.

f. Acompafiary velar por los estudiantes durante todas las actividades dentro y fuera del aula, evitando
dejarlos sin supervision.

g. Apoyar lasalida de los estudiantes y, en el nivel Inicial, colaborar en su preparacién personal antes del
retiro.

h. Verificar que los estudiantes recojan y lleven sus pertenencias, evitando pérdidas o confusiones.

i. Colaborar con la docente para asegurar que los estudiantes sean entregados a sus padres, tutores o
movilidades autorizadas, garantizando su seguridad.

j- En el nivel Inicial, mantener el aula ordenada, apoyar en la colocacidén de trabajos y preparar
materiales segun indicacion y supervision de la docente.

k. Mantener en adecuado estado la ambientacidn del nivel, incluyendo paneles y espacios asignados.

I.  Apoyar a la Subdireccién en el orden y limpieza de archivos, almacenes y otros espacios, segun
coordinacién previa.

m. Participar puntualmente en las actividades institucionales, demostrando compromiso y actitud
colaborativa.

n. Colaborar activamente en las campaiias institucionales.

o. Desempeifiar sus funciones conforme a los valores y principios institucionales.
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p.

g.

Integrar comisiones de trabajo vy participar en actividades programadas, cumpliendo
responsabilidades asignadas.

Realizar otras funciones afines al cargo que le sean asignadas por la Direccidon o Subdirecciones.

ARTICULO 117. FUNCIONES DEL AUXILIAR DE EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA

Son funciones de las Auxiliares de Educacion Primaria y Secundaria:

a.

Asistir puntualmente al plantel en el horario establecido, permaneciendo hasta la salida del dltimo
estudiante y apoyando a los docentes en el ingreso y retiro, garantizando el orden y la disciplina.
Recibir a los estudiantes con el saludo institucional “Luz y Verdad”, demostrando cortesia y calidez.
Conocer y aplicar el Manual de Convivencia Escolar y el Reglamento del Estudiante.

Mantener un trato amable y respetuoso con los estudiantes, de acuerdo con los valores
institucionales.

Colaborar con los docentes de turno para asegurar que los estudiantes sean entregados a sus padres,
tutores o movilidades autorizadas.

Apoyar a los docentes en la vigilancia y disciplina de los estudiantes durante ingreso, recreo, salida,
formaciones, actividades pastorales, visitas, actos civicos y otras actividades.

Registrar diariamente la asistencia de los estudiantes en las plataformas correspondientes y en las
fichas de control, justificando inasistencias y tardanzas segiin normativa.

Recordar frecuentemente a los estudiantes las normas de convivencia y comunicar a los tutores las
amonestaciones registradas en SIANET.

Supervisar la higiene personal, correcta presentacién y buen uso de mobiliario y materiales por parte
de los estudiantes.

Entregar oportunamente papeletas de salida y comunicados institucionales.

Verificar diariamente el correcto uso del uniforme escolar.

Reportar a la Coordinacién de Convivencia Escolar y a los tutores los casos de estudiantes con
dificultades de conducta.

Supervisar de manera permanente patios, bafios, pasadizos y otros espacios escolares durante la
jornada.

Controlar que los estudiantes permanezcan en sus aulas durante las horas de clase y registrar los
retrasos correspondientes.

Brindar primeros auxilios bdsicos y acompaiar a los estudiantes que lo requieran a la enfermeria

cuando sea necesario.
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Apoyar a las distintas dreas de la institucion en actividades formativas y reuniones con estudiantes y
familias.

Administrar el registro de aulas verdes, presentacidon personal y puntualidad, y emitir el reporte
correspondiente al finalizar cada bimestre.

Participar en ensayos, desfiles y otras actividades culturales institucionales.

Integrar comisiones de trabajo y colaborar en las actividades programadas segun responsabilidades
asignadas.

Apoyar en tareas de orden y archivo solicitadas por la Coordinacién de Tutoria y Convivencia Escolar
o la Subdireccién.

Cumplir otras funciones afines al cargo asignadas por la Direccidn.

ARTICULO 118. RESPONSABLE DEL SECTOR

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 institucién.

ARTICULO 119. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL SECTOR

Son funciones del Responsable de Sector:

a.

Informar oportunamente a la Coordinacién de Convivencia Escolar sobre las conductas estudiantiles
gue contravengan los principios y normas institucionales.

Coordinar con el Comité de Gestién de Riesgos para Orientar a los estudiantes en temas de seguridad
y Defensa Civil, incluyendo rutas de evacuacidn, zonas seguras y areas de riesgo.

Promover relaciones de respeto, fraternidad, cooperaciéon y ayuda mutua entre los estudiantes,
contribuyendo a un clima escolar armdnico.

Aplicar las medidas disciplinarias correspondientes, de acuerdo con el Reglamento Interno, previa
comunicacion con la Coordinacién de Tutoria y Convivencia Escolar.

Reconocer y registrar las conductas positivas de los estudiantes en los instrumentos correspondientes
(anecdotarios y agendas escolares).

Fomentar habitos de autocontrol, disciplina y formacidon del caracter en los estudiantes.

Supervisar que los estudiantes permanezcan en los ambientes asignados y no circulen por la
institucion durante las horas de clase.

Verificar el ingreso puntual de los estudiantes a las aulas, especialmente al inicio de la jornada y
después de los recreos.

Reportar la ausencia de docentes en el aula para gestionar oportunamente su reemplazo.

Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne la Direccidn
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Normas de convivencia de la L.E.P

TiTULO |
DE LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR SIN VIOLENCIA

CAPITULO |
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 120.- Definicién

La Convivencia Escolar es el conjunto de relaciones interpersonales que dan forma a una
comunidad educativa. La convivencia escolar democratica esta 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 121.- Responsabilidades del Comité de Gestién del Bienestar

El equipo responsable de la promocidon e implementacion de la convivencia democratica estard
a cargo del Comité de Gestién 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 Inclusion
Representante de padres de familia
Representante de los estudiantes

Psicélogo
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Son Responsabilidades del Comité de Bienestar escolar:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

1)

Participar de forma conjunta, democratica y solidaria en el cumplimiento de las funciones del
Comité de Gestion del Bienestar Escolar de la I.E.P. segin sus respectivos roles vy
responsabilidades acordadas.

Establecer las decisiones de la I.E.P. en el Reglamento Interno, en el marco de lo sefalado en el
presente documento normativo, respecto de la conformacion y funcionamiento del Comité de
Gestidn del Bienestar Escolar.

Identificar necesidades en el diagndstico y caracteristicas de la I.E.P. que pueden ser resueltas
a través de alianzas o mecanismos de articulacion o cooperacion 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.

Participar en la elaboracidén, actualizacion, implementacion y evaluacién de los instrumentos de
gestidon de la institucidon educativa, contribuyendo a una gestién del bienestar escolar que
promueva el desarrollo integral de las y los estudiantes.

Elaborar, ejecutar y evaluar las acciones de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar,
las cuales se integran a los Instrumentos de Gestién.

Desarrollar actividades y promover el uso de materiales educativos de orientacion a la
comunidad educativa relacionados a 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 atencién oportuna de casos de violencia
escolar y otras situaciones de vulneracion de derechos considerando 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, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar con
las y los tutores, docentes, auxiliares de educacion 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 Orientacién Educativa y a la promocién de la
convivencia escolar, asi como a las acciones de prevencidon y atencidon 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 apliqguen 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 Gestién Escolar
5.
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ARTICULO 122.- Normas de Convivencia de los educandos

Las Normas de Convivencia son preceptos fundamentales dentro de la formacién integral de nuestros

estudiantes de educacidn Inicial, Primaria y Secundaria, y un medio eficaz para crear un ambiente

escolar éptimo para promover el aprendizaje.

1. BUEN TRATO:

a.

Fomentamos el buen clima institucional, respetando y practicando nuestros deberes vy
derechos, promoviendo el buen trato y construyendo entre todos una escuela segura y libre de
violencia aun estando en las clases virtuales. Mostramos una actitud piadosa de fidelidad a Dios
y a Maria Inmaculada durante la oracion diaria; asimismo, de respeto a los simbolos patrios,
entonando con ahinco el Himno Nacional y el Himno de la institucién educativa en todos los
actos civicos.

Saludamos cordial y fraternalmente empleando la frase “Buenos dias/tardes; Luz y Verdad”.
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 comunicacién e
interaccidn a través de los medios y experiencias promovidas por la institucidn dentro y fuera
del horario escolar.

2. PUNTUALIDAD y CONTROL DE ASISTENCIA:

a.

Ingresamos a la Institucion Educativa y a las aulas con puntualidad de acuerdo al horario
establecido. En la virtualidad, ingresamos a las aulas identificdandonos correctamente, usando
nuestra cuenta institucional y manteniendo en todo momento la cdmara encendida y el
micréfono apagado.

Ingresamos por las puertas asignadas seguin nuestro grado y nivel, a fin de mantener el orden
y la seguridad en el acceso, teniendo en consideracién que contamos con diez minutos de
tolerancia después de la hora de entrada.

Presentamos nuestros fotochecks para ser escaneados por las auxiliares y el personal de apoyo.

Informamos la ausencia de nuestros companeros y los registramos en la Ficha de Asistencia del
Aula.
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3. PRESENTACION PERSONAL

S

La presentacién personal refleja respeto y disposicidon para el aprendizaje. Por ello, los estudiantes
deben asistir con el uniforme oficial de la IEP— uniforme de diario, de gala o buzo de educacién
fisica— en buen estado y conforme al horario escolar y actividades programadas.
En las clases virtuales, el uniforme debe usarse de acuerdo con el horario correspondiente.
El uniforme escolar estd compuesto por las prendas que se detallan segun la estacién:
1. Uniforme de diario
a. Primer bimestre (marzo y abril)
e Mujeres y varones: Pantalén capri o bermuda color azulino, medias y zapatillas
deportivas blancas.
e Accesorios: Gorra de la IEP (opcional).
b. A partir del segundo bimestre
El uniforme debera ajustarse al modelo, color y disefio institucional:
Mujeres

Falda a cuadros, a la altura de la rodilla (sin tirantes).

e Polo plomo, cuello camisero, manga larga o corta, con logo institucional.
e Medias color azul acero.
e Zapatos escolares negros (sin plataforma ni charol).
¢ Casaca color acero con logo institucional.
Varones
e Pantaldn del uniforme.
e Polo plomo, cuello camisero, manga larga o corta, con logo institucional.
e Medias de vestir color azul (no tobilleras ni taloneras).
e Zapatos escolares negros.
e Casaca color azul acero con logo institucional.
Nivel Inicial (3 y 4 afios)
e Buzo institucional obligatorio.
c. Cabello
Mujeres:

e Cabello natural sin tenir.
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e Peinado en cola alta o trenza con cinta y collet blancos; si es corto, sujeto con
vincha blanca.
Varones:

e Corte escolar, sin disefios ni tenido.

2. Uniforme de Educacion Fisica

Buzo y shorts (no licra) color azul acero.

Polo plomo, cuello redondo.

Zapatillas deportivas blancas sin aplicaciones.
Polo adicional para cambio.

Kit de aseo personal.

3. Uniforme de gala

a. De 5 afios a 4to. grado de Primaria
Mujeres:
e Casaca del uniforme, falda, blusa blanca cuello camisero, corbata azulina, medias
color azul acero a la rodilla y zapatos negros.
Varones:
e Casaca del uniforme, pantaldn, camisa blanca, corbata azulina, medias azul noche
y zapatos negros.
b. De 5to. grado de Primaria a 5to de Secundaria
Mujeres:
e Blazer azul, falda del uniforme, blusa blanca cuello camisero, corbata azulina,
medias azules a la rodilla y zapatos negros.
Varones:
e Blazer azul, pantaldn del uniforme, camisa blanca, corbata azulina, medias de vestir
color azul noche y zapatos negros.
4. Mochilas

Inicial: Se permiten mochilas con disefio.

Primaria y secundaria: Mochila color negro o azul.
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8. HABITOS DE HIGIENE Y PRESENTACION PERSONAL

a. Mantener el uniforme limpio y en buen estado; rotular prendas y pertenencias con
nombres y apellidos.

b. Practicar higiene diaria, mantener el cabello limpio y libre de pediculosis. Uso
recomendado de desodorante en estudiantes adolescentes.

c. Cada estudiante debe portar una bolsa de aseo con: toallita, polo adicional
institucional para educacién fisica/teatro/danza, peine, curitas, toallas higiénicas
(segun corresponda), colets (mujeres) y pafiuelos desechables.

d. Conservar una presentacion ordenaday limpia durante la jornada escolary actividades
externas. La reincidencia en incumplimiento sera comunicada a los padres via SIANET.

e. Mantener el rostro despejado y el cabello ordenado:

e Mujeres: Recogido en cola o trenza con collet y cinta blanca; vincha blanca si es
cabello corto.
e Varones: Corte escolar sin disefios.

f. No estd permitido el uso de accesorios y elementos ajenos al uniforme: piercings,

alhajas Ilamativas, pulseras, ufias acrilicas, aretes largos, gargantillas, ganchos

coloridos, gorras ni maquillaje.

9. INGRESO Y SALIDA DE CLASES/COLEGIO

a. Portamos el fotocheck institucional al ingresar a La IEP para el registro de asistencia.

b. Solicitamos permiso al docente a cargo para ingresar o salir del aula. En caso de requerir
salidas frecuentes a los servicios higiénicos, el padre de familia debera presentar sustento
médico.

c. Permanecemos dentro del aula durante las horas de clase y en los cambios de hora.

d. Cumplimos con el horario institucional, demostrando puntualidad en el ingreso y la salida.

[ [0]37:Y3{[0)
NIVELES
INGRESO SALIDA
Inicial 3,4 y 5 afios 7.40 horas 14:30 horas
Primaria 1ro a 6to 7:30 horas 15:10 horas
Secundaria 1ro a 5to 7:30 horas 15:50 horas
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e Los talleres extracurriculares seran de la siguiente manera:
o) Nivel Inicial, Primaria y Secundaria se desarrollaran dos veces por semana.
e. Respetamos los espacios asignados para el ingreso de los estudiantes teniendo en
consideracion el nivel y grado que corresponde.
f. Esperamos de manera ordenada en los espacios asignados durante el ingreso y salida.
g. Nos dirigimos directamente a nuestros hogares evitando exponernos a Riesgos en la via

publica.

10. DURANTE LOS RECREOS
a. Nos desplazamos por las instalaciones con calma y respeto.

b. Disfrutamos de los momentos de recreo respetando a nuestros compafieros y los
espacios asignados por grado y nivel.

c. Confraternizamos con todos los compafieros sin realizar actos de violencia.

d. Evitamos el ingreso al aula durante el recreo, permaneciendo en los espacios asignados
hasta el término del mismo.

e. Alfinalizar el recreo, regresamos a nuestras aulas aseados, ordenados y listos para
continuar nuestras actividades.

f.  Enlavirtualidad, respetamos el tiempo fuera de conexidén, manteniendo la cdmara y el
micréfono apagado.

11. DURANTE LAS SESIONES DE CLASE: REGIMEN PRESENCIAL Y ACTIVACION VIRTUAL SOLO

ANTE CONTINGENCIAS:

Las sesiones de clase se desarrollan de manera presencial, conforme al modelo educativo
institucional. De forma excepcional y uUnicamente en situaciones de contingencia o
emergencia que impidan la realizaciéon de actividades presenciales, la instituciéon podra
emplear temporalmente mecanismos de educacion virtual para garantizar la continuidad del
servicio educativo. Esta medida no constituye una modalidad permanente ni una opcién
contractual del servicio.

a. Participamos de manera activa y ordenada, levantando la mano en el momento oportuno y
empleando un lenguaje respetuoso con el docente y compafieros.

b. Permitimos la participacidon de todos los estudiantes respetando los tiempos para
intervenir.

c. Prestamos atencién, manteniendo el orden y evitando distracciones, colaborando para
una participacion equitativa.

d. Cuidamos nuestra postura corporal en todo momento.

ga&wam{om&zﬁpmf@rmwﬂzz'@dady‘)@om%&deﬁﬂ% 84



Reglamento Interno

e. Durante las clases virtuales nos conectamos con una actitud responsable, manteniendo
la cdmara encendida y el micréfono apagado (cuando el docente lo requiera).

f.  Evitamos distracciones digitales como el uso del celular, las redes sociales o los juegos.

g. Nos conectamos desde un ambiente adecuado y mantenemos la camara

encendida en las clases virtuales.

12. CUIDADO DEL MATERIAL: PROPIO Y AJENO.

a. Somos responsables en el cuidado de los bienes propios, los de la Institucion y de los
demas.

b. Solicitamos permiso antes de utilizar el material de algin compafero y respetamos su
decisién.

&= Usamos con responsabilidad los materiales del aula y de la Institucién, reportando a los
docentes si algo se deteriora o falta, haciéndonos responsables de su reposicidn si el caso
lo amerita.

&= Mantenemos limpios y en orden los equipos del aula (mesas, sillas, computadoras o
pizarras).

e. Evitamos usar prendas o pertenencias que no sean nuestras.
13. CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.

a. Mantenemos limpios y ordenados los diferentes ambientes de nuestra institucion.
b. Trabajamos por el bien comun logrando el reconocimiento de Aula Verde.

c. Conservamos y cuidamos el medio ambiente desechando los desperdicios en los
respectivos

d. contenedores (de reciclaje y basureros) ubicados en el aula y los patios. Asimismo,
mantenemos limpio los espacios de aprendizaje.

e. Desconectamos los aparatos electrénicos después de su uso (microondas,
ventiladores, luces, laptops, etc.)

f. Respetamos y valoramos la coexistencia de los seres vivos sin arrojarles piedras ni
arrancando las plantas

g. Evitamos el uso de globos y fomentamos practicas sostenibles.

h. Empleamos envases reutilizables en nuestras loncheras (vidrio, metal, etc.)
reduciendo el uso del plastico.

i. Reutilizamos materiales escolares que estén en buen estado.
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j.  Dejamos limpio y ordenado el aula y los espacios comunes al finalizar cada clase.

k. Mantenemos ordenado nuestro espacio de estudio y evitamos distracciones visuales
en pantalla.

14. RELACIONES INTERPERSONALES.

a. Establecemos solo relaciones amicales respetuosas dentro de la institucién, en
cualquier circunstancia y lugar considerando los espacios establecidos para cada
grado y seccién (hora de refrigerio y recesos).

b. Mantenemos un trato fraterno con nuestros amigos y compafieros poniendo en
practica la axiologia de Luz y Verdad.

c. Respetamos los tiempos de intervencién, las opiniones de los miembros de la
comunidad educativa, evitando cualquier acto de discriminacion.

d. Reconocemos y valoramos la diversidad.

e. Respetamos los tiempos y espacios virtuales de los demads, evitando interrupciones
en videollamadas o enviando mensajes fuera del horario de clase.

15. CELULARES/REDES SOCIALES

a. El uso de celulares esta prohibido dentro del horario escolar presencial y virtual. La
Institucion no se hace responsable por la pérdida o dafio de dispositivos
electrénicos del estudiante.

b. En caso de no acatar la norma, se procedera de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento del Estudiante.

c. Mantenemos el respeto hacia docentes y compafieros en redes sociales, preservando
la buena imagen institucional.

d. Publicamos y compartimos contenidos que reflejen los valores dominicos de Luz y
Verdad, evitando publicaciones ofensivas o burlonas.

e. Durante las clases virtuales, utilizamos el celular o computadora solo para acceder
a la clase y recursos académicos, evitando abrir otras aplicaciones o redes sociales
mientras dura la sesion.

16. USO DE LOS SERVICIOS HIGIENICOS
a.  Solicitamos permiso al docente antes de acudir a los servicios higiénicos.
b.  Cuidamos el orden y la limpieza de cada ambiente.

c. Respetamos los espacios asignados a cada grado y sexo.
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d. Hacemos un buen uso del jabdn y papel higiénico, desechando este ultimo en los
tachos correspondientes.

e. Respetamos el aforo; los cubiculos son de uso personal.

f. Si necesitamos ausentarnos momentaneamente durante la clase virtual,
informamos al docente por el chat o alzando la mano digitalmente, evitando
interrumpir la sesion.

17. ALTO A LA VIOLENCIA ESCOLAR Y FAMILIAR.

a. Rechazamos todo acto de bullying y violencia familiar, promoviendo el diadlogo, la
empatia y el reporte responsable ante las autoridades.

b. Evitamos cualquier forma de ciberbullying o violencia digital en plataformas o redes,
comunicando los casos al docente o mediante la plataforma www.siseve.pe.

c. Dialogamos asertivamente para evitar que los conflictos afecten la convivencia escolar.
d. Identificamos y reportamos todo acto de bullying, ciberbullying y violencia familiar.

e. Comunicamos al personal docente, directivo o a la Coordinacidon de TOE y Convivencia
Escolar si son victimas de acoso escolar.

f. Activar el canal de reporte de casos de violencia escolar virtual a través de la
plataforma www.siseve.pe.

g. Reportar casos de violencia familiar a las instituciones competentes: Centro de
Emergencia Mujer, DEMUNA, comisarias o Fiscalia de Familia, cuando correspondan.

NETIQUETAS DOMINICAS 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 real, divertirnos y
disfrutar de un servicio de calidad, minimizando cualquier problema posible.

En este sentido, las netiquetas dominicas 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 aimagen 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
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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 demds. 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 informaciéon a una determinada persona asegurémonos que lo que
enviamos es de importancia; seamos breves y concisos porque el tiempo de los demds es
valioso, y ese compafiero(a) deja de realizar otras actividades por dedicarle tiempo a leer lo
que enviamos.

5. Seamos ecuanimes 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 ecuanimes al
expresar nuestras ideas.

6. Compartimos nuestro conocimiento y el de los expertos.

Compartimos nuestros conocimientos y de los expertos con otras personas de la red y
hacemos del ciberespacio un medio para ensefiar y comunicar lo que sabemos.

7. Seamos humildes de corazén.

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.

8. Ayudemos, siendo prudentes, a que las controversias se mantengan bajo control.

Cuando formemos parte de una conversacién como en un foro, hagamoslo 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 discusioén.

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 informacion 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.
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10. Mostremos compasion dominica 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 123.- Las Normas de Convivencia de la I.E.P. Santa Anita constituyen el fundamento para
la formacion integral de nuestros estudiantes, asegurando un ambiente seguro, armdnico y orientado
al desarrollo académico, espiritual y humano. A través del respeto, el buen trato, la puntualidad, la
adecuada presentaciéon personal, el uso responsable de los espacios, el cuidado del entorno vy las
relaciones interpersonales basadas en la empatia y la fraternidad, fortalecemos una cultura escolar
que refleja los valores dominicanos de Luz y Verdad, promoviendo la vivencia de la verdad, la justicia
y la paz.

ARTICULO 124.- Las Normas de Convivencia Institucional se concretan diariamente en practicas
formativas, acompanamiento apostélico, habitos de responsabilidad personal, ejercicio democratico,
protocolos claros de ingreso y permanencia, y mecanismos de prevencién y respuesta frente a
cualquier forma de violencia escolar. De esta manera, garantizamos que cada miembro de la
comunidad educativa contribuya activamente a la construccidon de una escuela segura, respetuosa y
centrada en el servicio, donde la convivencia se convierte en testimonio de fe, ciudadania y
compromiso con el bien comun.

ARTICULO 125. NORMAS DE CONVIVENCIA DEL PERSONAL DE LA IEP

Inspirados en el carisma dominico y en los valores de Luz y Verdad, |las presentes normas orientan la
convivencia armonica, fraterna y responsable del personal de la Institucion Educativa. Su
cumplimiento fortalece el testimonio cristiano, el compromiso profesional y el clima institucional de
respeto y colaboracién.

1. Testimonio cristiano

Asumimos el compromiso de vivir y reflejar los valores cristianos y los principios de la Doctrina Social
de la Iglesia en nuestra vida personal, profesional y comunitaria, en coherencia con el Proyecto
Educativo Institucional de Apostolado.

2. Buen trato laboral

Nos comprometemos a tratar con respeto, dignidad y cordialidad a todos los miembros de la
comunidad educativa. Actuamos con ética personal y profesional, fomentando el trabajo
colaborativo y contribuyendo al fortalecimiento del buen clima institucional, en sintonia con los
valores del Evangelio y la espiritualidad dominica.
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3. Respeto a la dignidad humana

Reconocemos y protegemos la dignidad inherente de toda persona, evitando todo tipo de
discriminacion, humillacion o trato degradante. Promovemos relaciones basadas en la equidad, la
justicia y la empatia, valorando la diversidad de nuestra comunidad educativa.

4. Comunicacion respetuosa

Utilizamos un lenguaje respetuoso, prudente y edificante en toda forma de comunicaciéon —oral,
gestual, escrita o digital— dentro y fuera del ambito institucional, recordando que nuestras
palabras también expresan el testimonio cristiano que proclamamos.

5. Equilibrio emocional y espiritual

Cultivamos el equilibrio emocional y espiritual necesario para un desempefio laboral armdnico.
Buscamos apoyo psicolégico o acompaifiamiento espiritual institucional cuando las circunstancias lo
requieran, promoviendo el bienestar integral propio y el de los demas.

6. Cuidado personal y del entorno institucional

Observamos habitos de higiene, presentacién personal, seguridad y salud en el trabajo, y velamos
por la conservacion y el buen uso de los bienes, materiales y espacios de la institucion, valorandolos
como parte del servicio educativo que brindamos.

7. Cumplimiento de funciones

Cumplimos con responsabilidad, diligencia y puntualidad las funciones establecidas en nuestros
contratos, respetando los horarios, procedimientos y disposiciones emitidas por la Direccion. La
responsabilidad y la coherencia son parte esencial de nuestro testimonio profesional y cristiano.

8. Manejo adecuado de conflictos

Frente a conflictos laborales, recurrimos al didlogo respetuoso basado en la verdad, al discernimiento
y al conducto regular institucional. Evitamos confrontaciones directas o manifestaciones que
perturben la convivencia y buscamos soluciones fraternas que edifiquen la comunidad.

9. Confidencialidad y prudencia

Guardamos estricta reserva sobre toda informacién institucional, administrativa, pedagdgica o
personal a la que tengamos acceso. Actuamos con discrecidon y poniendo en practica la virtud de la
prudencia, protegiendo la confianza depositada en nosotros y la buena imagen de la institucion.

10. Identidad institucional

Nos identificamos con la misidn, vision, valores y la practica de las virtudes institucionales,
participando activamente en las actividades académicas, formativas y de apostolado. Somos
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corresponsables en la vivencia del carisma dominico de Luz y Verdad, promoviendo con nuestro
ejemplo una educacidn evangelizadora y fraterna.

ARTICULO 126. NORMAS DE CONVIVENCIA DE LOS PADRES DE FAMILIA

Las normas de convivencia para padres de familia, inspiradas en el carisma dominico de Veritas,
buscan fortalecer la alianza entre el hogar y la escuela como espacios de formacion y
acompafiamiento en la fe. Estas disposiciones promueven el respeto, la corresponsabilidad y la
participacién activa de las familias en la vida escolar, cultivando una convivencia basada en el didlogo,
la fraternidad y el servicio, pilares fundamentales de nuestra comunidad educativa dominica.

Estas normas de convivencia son:

Testimonio cristiano

» Vivimos y damos testimonio del Evangelio en nuestras acciones, palabras y decisiones cotidianas,
siendo ejemplo de fe, esperanzay caridad para nuestros hijos y para toda la comunidad educativa.

» Promovemos los valores cristianos en nuestro hogar y en nuestras relaciones con los demas
miembros de la institucidn, practicando el respeto, la solidaridad, la justicia, la humildad y la
verdad.

» Participamos activamente en las celebraciones liturgicas, campafias solidarias y actividades
pastorales del colegio, expresando nuestro compromiso con la misidn evangelizadora de la
comunidad educativa.

Trato respetuoso

» Tratamos con respeto, cortesia y dignidad a todas las personas que forman parte de la
institucion —religiosas, docentes, personal administrativo y de servicio; asi como, a los demas
padres de familia y estudiantes

» Evitamos toda expresion ofensiva, lenguaje vulgar o actitud agresiva, ya sea de forma
presencial, escrita o a través de redes sociales, promoviendo siempre el didlogo respetuoso y
fraterno.

» Nos comprometemos a no difundir rumores, comentarios negativos o informacion falsa que
afecte la buena imagen de la institucion o de sus miembros, contribuyendo a un clima de
confianza y respeto mutuo.

» Reconocemos y respetamos la autoridad pedagdgica, apostdlica y administrativa de la
institucion, acatando sus disposiciones y, en caso de desacuerdo, canalizandolo por las vias
correspondientes de manera pacifica y constructiva.

Comunicacion asertiva

» Nos comprometemos a practicar una comunicacion asertiva, basada en la empatia, el respeto
mutuo, la escucha activa y el uso de un lenguaje adecuado en todo momento.
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Canalizamos nuestras inquietudes, sugerencias o desacuerdos a través de los canales
institucionales establecidos —tutor, coordinacion o direccion—, evitando manifestaciones
impulsivas o confrontativas que afecten la convivencia escolar.

Fortalecemos la alianza familia—colegio, priorizando el bienestar integral de nuestros hijos y
ofreciendo, con nuestras actitudes, un ejemplo formativo de didlogo por medio del uso de los
canales institucionales.

Mantenemos actualizados nuestros datos de contacto y revisamos con frecuencia los canales
oficiales de comunicacién para estar informados y responder oportunamente a las
disposiciones del colegio.

Utilizamos los canales institucionales establecidos para presentar quejas, sugerencias o
reclamos, haciéndolo siempre de manera formal, respetuosa y constructiva.

Evitamos emitir comentarios o publicaciones en redes sociales que puedan afectar la buena
reputacién del colegio o de cualquiera de sus miembros, actuando con prudencia y
responsabilidad.

Solicitamos autorizacidén previa a la Direcciéon antes de convocar o participar en reuniones
sobre temas institucionales, respetando los procedimientos y la autoridad educativa.

Respeto por la diversidad

>

Fomentamos en nuestro hogar el respeto y la empatia, ensefiando a nuestros hijos a aceptar
y convivir con personas de distintas realidades sociales, culturales y familiares.

Promovemos el didlogo respetuoso, asertivo y la escucha activa frente a las diferencias de
opinidn en reuniones, grupos de comunicacién o actividades institucionales.

Empleamos un lenguaje respetuoso, positivo y constructivo al dirigirnos a los docentes y a
todos los integrantes de la comunidad educativa.

Colaboramos en la formacidn de nuestros hijos en las virtudes del respeto, la justicia, la
empatia, la caridad y el estudio, en coherencia con la axiologia de Luz y Verdad de nuestra
Institucion.

Valoramos y cuidamos el ambiente escolar como un espacio seguro, libre de prejuicios y
abierto a la inclusién, contribuyendo al bienestar y la sana convivencia de toda la comunidad
educativa

Participacion constructiva

» Participamos activamente en la vida de la comunidad educativa, con actitud propositiva,

espiritu de servicio y compromiso con el desarrollo integral de nuestros hijos.

» Promovemos la colaboracion constante con la institucidon y el respeto mutuo entre todos los

miembros de la comunidad educativa, fortaleciendo la unidad y el trabajo conjunto.
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» Acompafiamos y apoyamos el proceso formativo de nuestros hijos, respetando las
orientaciones pedagégicas y confiando en la labor profesional de los docentes.

Reglamento Interno

» Resolvemos los conflictos de manera dialogada basada en la verdad y por los canales
institucionales establecidos, promoviendo la paz, la comprensidn y la sana convivencia.

Disponibilidad y cooperacion

» Participamos activamente en las actividades organizadas por la instituciéon, demostrando
compromiso con el colegio.

» Fomentamos el didlogo, ya que contribuye a la formacién de personas tolerantes.

» Uso responsable de las redes sociales

» Fomentamos en nuestros hijos el uso coherente (de acuerdo a su edad) y responsable de las
redes sociales para protegerlos del ciberacoso y otros riesgos, limitandoles el tiempo y
estableciendo reglas.

Participacion en la comunidad educativa.

» Cumplimos con los compromisos y responsabilidades asumidos con la institucion,
participando en las reuniones, talleres y manteniendo una comunicacidn constante y
respetuosa con los docentes y personal del colegio

» Asistimos a la Institucion Educativa proyectando una imagen personal adecuada, sobria y
respetuosa del entorno educativo y religioso, en coherencia con los valores de la institucién.

Cumplimiento de protocolos de salud

» Seguimos los protocolos institucionales establecidos para el uso del servicio de enfermeria,
siendo las profesionales del area las que determinan si los estudiantes son derivados a sus
hogares por algin malestar que sienten o a una clinica si la situacién lo amerita.

» Enviaremos a nuestros hijos al colegio Unicamente cuando se encuentren en buen estado de
salud, evitando su asistencia si presentan sintomas de enfermedades contagiosas o malestar
fisico que pueda afectar su bienestar o el de la comunidad educativa. De esta manera
contribuimos a la prevencion, el cuidado mutuo y la responsabilidad compartida en el entorno
escolar.

ARTICULO 127. MEDIDAS CORRECTIVAS FRENTE AL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA DE LOS ESTUDIANTES

Las medidas correctivas en la Institucion Educativa se aplican bajo un enfoque formativo,
restaurativo y preventivo, conforme al carisma dominico, priorizando el didlogo, la reflexién y la
responsabilidad personal. Su finalidad es promover la toma de conciencia, el respeto, la convivencia
pacifica y la mejora continua en los estudiantes.

ga&wam{om&zﬁpmf@rmwﬂzz'@dady‘)@om%&deﬁﬂ% 93



Reglamento Interno

1. Principales

a) Amonestaciones verbales individuales o colectivas:
Se orientan a corregir de manera inmediata actitudes inadecuadas, promoviendo la
reflexion y el compromiso con la mejora.

b) Amonestacion escrita:
Se emite ante la reincidencia o la falta de cumplimiento de normas institucionales,
guedando constancia en el registro correspondiente.

c) Acompanamiento formativo y reflexivo:
Se promueve el didlogo entre el estudiante, sus padres o apoderados y los
responsables del acompafiamiento, con el fin de identificar las causas del
comportamiento inadecuado y fomentar el respeto, la mejora personal y el buen
trato.

d) Cambio de aula:

Se aplica como medida disciplinaria o de proteccion en casos de conflictos o
situaciones de violencia escolar, salvaguardando el bienestar del estudiante afectado.

e) Restriccion temporal de beneficios o actividades:
El estudiante podra ser suspendido temporalmente de actividades extracurriculares,
talleres o uso de espacios institucionales hasta evidenciar actitudes de mejora y
responsabilidad.

f) Retencion del dispositivo movil:
El personal docente o auxiliares retendran el equipo por un tiempo determinado y
entregado a la coordinacién de TOE-CE. El dispositivo sera devuelto a los padres o
apoderados en un horario establecido.

2. Complementarias

a) Entrevistas de reflexion en presencia de los padres o apoderados
Buscan fortalecer la comunicacién y el acompafiamiento familiar para la mejora de la
conducta del estudiante.

b) Compromisos escritos de mejora
Ante reiteradas faltas, el estudiante y su familia suscriben compromisos formales
sobre cambio de conducta, puntualidad, cumplimiento de normas o presentacién
personal, con seguimiento del tutor o del area correspondiente.

c) Participacion en actividades pedagogicas y formativas
El estudiante realiza exposiciones, proyectos o actividades relacionadas con la
convivencia, el respeto, la ciudadania digital, la responsabilidad o la higiene personal,
como parte de un proceso educativo y restaurativo.

d) Involucramiento de la familia en sesiones de consejeria
Los padres participan en espacios de orientacidon que fortalezcan su rol formativo y
acompafiamiento en el hogar.
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e) Restauracion del dafio causado

El estudiante asume acciones reparadoras o de servicio, que promuevan la reflexién y
la reparacion del dafio ocasionado a la comunidad.

f) Medidas administrativas y derivaciones externas

Segun la gravedad de la falta, se podran aplicar amonestaciones verbales o escritas,
informar a los padres, o derivar el caso a instancias competentes (SiseVe, DEMUNA o
Ministerio Publico), garantizando el debido proceso y la proteccion del estudiante.

3. Consideracidn especial sobre la calificacion de la conducta

El incumplimiento de las normas de presentacién personal, la no presentacion del fotocheck y la
impuntualidad afectarad la calificacion de Conducta, de acuerdo con los criterios y porcentajes
establecidos en la escala institucional. Estas conductas reflejan el nivel de responsabilidad, orden y
respeto hacia las normas de convivencia del colegio. La calificacién se realizard de acuerdo al
siguiente cuadro:

Siempre llega temprano Puntualidad ejemplar;
demuestra responsabilidad y

100% compromiso constante.

Siempre cumple con las
normas de presentacion
personal.

Siempre porta su
fotocheck

Llega tarde entre 1-4
veces.

No cumple las normas de
presentacion personal
entre 1 —4 veces

No porta su fotocheck
entre 1-4 veces

90%-99%

Mantiene una presentacion
personal impecable y coherente
con las normas institucionales.
Cumple con portar su fotocheck
todos los dias, demostrando
responsabilidad y compromiso
ejemplar.

Mantiene una asistencia puntual
con pocos retrasos ocasionales

Presenta una buena imagen
personal, con pequefios
descuidos ocasionales.
Muestra un alto nivel de
responsabilidad, con olvidos
ocasionales.
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Llega tarde entre 5-7
tardanzas

No cumple las normas de
presentacion personal
entre 5 —7 veces

No porta su fotocheck
entre 5-7 veces.

Llega tarde de 8 veces a
mas

83%-89%

Presenta algunas demoras que
requieren mejorar su
responsabilidad en la
puntualidad.

Cumple de manera regular, pero
requiere mejorar la constancia
en su presentacion personal.
Cumple de forma regular,
aunque presenta descuidos que
debe mejorar.

Muestra reiterados retrasos que
afectan su desempefiioy

Menos de 83% compromiso con la puntualidad.

Muestra reiterados
incumplimientos a las normas de
presentacion personal,
reflejando falta de
responsabilidad.

Presenta reiterados
incumplimientos que reflejan
falta de responsabilidad en el
cumplimiento de la norma.

No cumple las normas de
presentacion personal de
8 veces a mas.

No porta el fotocheck de 8
veces a mas.

Las Normas de Convivencia Escolar de la I.E.P. Santa Anita son difundidas a la comunidad
educativa a través de su pagina web:

https://colegiosantaanita.edu.pe/toe-y-convivencia-escolar/

NOTA: Los Padres de Familia estan obligados a asistir a las citas a solicitud de la Direccion,
Coordinacién de TOE y Convivencia Escolar, Psicopedagogia y Profesores, para contemplar aspectos
relacionados al comportamiento y rendimiento académico de sus hijos; caso contrario, no habra
lugar a reclamo sobre las medidas correctivas que establezca el Colegio.

Para la aplicacion de las medidas correctivas de acompanamiento reflexivo, se procedera a citar previamente
a los padres de familia o tutores del estudiante, seguin lo consignado en el Contrato de Prestacion de Servicios
Educativos, a fin de informarles sobre las faltas cometidas e involucrarlos positivamente en el proceso
formativo y en la medida correctiva correspondiente. Dicha actuacién se registrard en el Reporte de

Entrevista Personal.

La Resolucion Directoral, asi como el Acta o Reporte de Entrevista que disponga la medida correctiva o

disciplinaria, es inimpugnable. Toda medida adoptada deberd ser acatada por los padres de familia,
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guedando entendido que la IEP no aplica sanciones, sino medidas formativas orientadas al desarrollo integral

del estudiante, sin lugar a reclamo alguno

ARTICULO 128. ACCIONES FORMATIVAS Y CORRECTIVAS ANTE EL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA - PERSONAL

Inspiradas en el carisma dominico de Luz y Verdad, las medidas reparadoras o correctivas tienen un
sentido eminentemente formativo y buscan restaurar la armonia, fortalecer la conciencia ética y
reafirmar el compromiso del personal con la misién institucional. Su aplicacidon se desarrollara
respetando la dignidad de la persona y el debido proceso administrativo.

1. Acompaiamiento formativo y reflexién institucional

Ante el incumplimiento de una norma de convivencia, se realizard un proceso de
acompafiamiento formativo que incluird un llamado de atencién y didlogo reflexivo con el
equipo directivo, con el propdsito de promover la toma de conciencia, la reparacién del dafio
y el compromiso personal con la identidad y mision institucional.

2. Proceso formativo y compromiso de mejora

Cuando la falta involucre comportamientos contrarios al respeto, la ética o la vivencia del
carisma institucional, se aplicara un proceso de reflexion personal acompafado por la
Direccién. Este proceso podrd incluir la suscripcién de un compromiso de mejora y la
participacién en acciones formativas orientadas a restaurar la convivencia y el testimonio
cristiano.

3. Amonestacion escrita
Se impondra amonestacidn escrita en los siguientes casos:

> Emisidn de expresiones, publicaciones o mensajes que afecten la buena reputacién o la
armonia institucional.

> Descuido reiterado en la presentacion personal, incumplimiento de normas de seguridad
o falta de cuidado del entorno laboral.

> Negligencia, impuntualidad reiterada o desatencion injustificada de las funciones
asignadas.

> Incumplimiento de las disposiciones emitidas por la Direccion para el uso del celular
dentro de la jornada laboral y de acuerdo con las normas laborales.

> Participacion en discusiones, altercados o comportamientos que perturben la
convivencia y el respeto mutuo.

> Reiterada falta de participacién o actitudes contrarias al ideario y misiéon educativa de la
institucion.
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4. Derivacidn obligatoria para el acompafiamiento especializado

Cuando se evidencie alteracion emocional persistente que afecte el ambiente laboral o el
desempefio educativo, se dispondra la derivacidn obligatoria al servicio institucional de
acompafiamiento psicoldgico o espiritual, conforme al protocolo interno de bienestar.

5. Suspension temporal de funciones
La suspension temporal de funciones podra aplicarse en los siguientes casos:

» Comprobacion de actos u omisiones que vulneren la dignidad o los derechos
fundamentales de otro miembro de la comunidad educativa.

» Divulgacion de informacion confidencial o sensible sin la debida autorizacion
institucional.

6. Registro y seguimiento

Toda medida aplicada debera registrarse en el legajo personal y sera objeto de seguimiento
por parte de la Direccidon o del area correspondiente, asegurando un proceso restaurativo
orientado a la mejora continua y a la vivencia coherente del carisma dominico.

ARTICULO 129. ACCIONES FORMATIVAS Y CORRECTIVAS ANTE EL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA - PADRES DE FAMILIA

En coherencia con el carisma dominico de Luz y Verdad, y en respeto a los valores del Evangelio y la
convivencia fraterna, las medidas correctivas frente al incumplimiento de las normas por parte de los
padres o apoderados tienen un caracter formativo, reflexivo y restaurativo, priorizando siempre el
didlogo basado en la verdad y el compromiso con la mejora personal y comunitaria.

1. Llamado de atencion verbal y recordatorio formativo:

El tutor o coordinador podra realizar un llamado a la reflexién, recordando a los padres de
familia o apoderados las normas de convivencia y la importancia del respeto mutuo, la
coherencia cristiana y el buen ejemplo ante los hijos.

2. Entrevista formativa y fraterna:

Se citara a los padres de familia o apoderados a una entrevista con las coordinaciones
respectivas y/o la Direccidn, para dialogar fraternalmente sobre la importancia del testimonio
cristiano, el rol formador de la familia y la vivencia de la fe en comunidad.

3. Compromiso escrito de mejora:
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Los padres de familia o apoderados podran firmar un compromiso formal donde exprese su
voluntad de fortalecer actitudes de respeto, empatia y testimonio cristiano, tanto en el hogar
como en la comunidad educativa.

4. Amonestacion escrita:

En caso de reincidencia o de actitudes que perturben el clima institucional, se registrara un
informe en el expediente familiar y se emitira una amonestacién escrita, que podra implicar
la restriccion temporal de participacion en algunas actividades institucionales.

5. Reflexion y reparacion fraterna:
Segun la naturaleza de la falta, se podra solicitar la redaccidon de una carta de disculpas o la
participacién en actividades de formacidn espiritual o convivencia, con el fin de restaurar los
lazos de fraternidad y respeto.

6. Reunion con el Comité de Gestion de Bienestar:
Si la conducta persiste, se convocara al padre o madre de familia a una reunién con el
Comité de Gestion de Bienestar correspondiente, para revisar los antecedentes y renovar el
compromiso de mejora.

7. Derivacion a instancias de orientacion o mediacidn:
Los casos reiterativos podran ser derivados a la Coordinacién de Psicopedagogia o TOE
segun corresponda, para acompafar de manera integral el proceso formativo.

8. Medida administrativa final:
Si, pese a las acciones formativas y correctivas, los padres de familia o apoderados
mantienen conductas contrarias a los valores evangélicos, a la convivencia fraterna o que
afecten la imagen institucional, la Direccién podra evaluar la no renovacion del Contrato de
Prestacion de Servicios Educativos para el siguiente afio escolar.

CAPITULO Il
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS PARA ATENDER SITUACIONES
DE VIOLENCIA Y ACOSO ENTRE ESTUDIANTES
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ARTICULO 130. PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS PARA LA ATENCION Y GESTION DE SITUACIONES DE
VIOLENCIA Y ACOSO

Los procedimientos y medidas reparadoras para atender situaciones de violencia y acoso entre estudiantes
se encuentran establecidos en el presente Reglamento Interno, elaborado con estricto respeto a los derechos
de las nifias, ninos y adolescentes, conforme a lo dispuesto en la Convencidn sobre los Derechos del Nifio, el
Cédigo de los Nifios y Adolescentes, asi como el Protocolo para la Atencidn de la Violencia Escolar del

Ministerio de Educacion.

En ese marco, los procedimientos descritos a continuacidon contribuyen a fortalecer la convivencia
democratica en La IEP Luz y Verdad, garantizando la equidad, el respeto y la proteccion integral de los

estudiantes, bajo las siguientes premisas:

1. Deteccién y comunicacion inmediata de incidentes
Todo integrante de la comunidad educativa identifica y comunica cualquier situacion de violencia o
acoso escolar a la Direccién y a la Coordinacion de TOE y Convivencia Escolar, bajo responsabilidad,
pudiendo recurrir a otras autoridades si el caso lo amerita.

2. Intervenciodn inicial del personal docente
El docente que presencie un acto de agresidn interviene de inmediato mediante una correccion
verbal respetuosa hacia el agresor, promoviendo la reflexién y, de ser pertinente, fomentando la
reparacion del dafio.

3. Convocatoria a las familias y comunicacién formal de hechos
Tras el reporte del incidente, la Direccion, en coordinacién con el Comité de Gestion del Bienestar
Escolar, convoca a los padres o apoderados de las y los estudiantes involucrados (victimas, agresores
y espectadores) para informar lo sucedido y adoptar medidas de proteccidn y acompafiamiento
socioemocional.

4. Activacion de protocolos oficiales
Se activan los protocolos de atencién a la violencia escolar establecidos en la normativa vigente (DS
N.2 004-2018-MINEDU, RM N.2 274-2020-MINEDU y otros lineamientos aplicables).

5. Registro institucional y en plataforma oficial
Se registra el incidente en el Libro de Registro de Incidencias de la institucidn y en la plataforma
SISEVE, segun los procedimientos normativos.

6. Recoleccidn y custodia de evidencias

Se recopilan y preservan evidencias necesarias para el andlisis y resolucién del caso, garantizando su
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integridad y confidencialidad.

7. Documentacion del proceso de atencion
Toda reunion, testimonio, acuerdo o medida adoptada se formaliza mediante actas o reportes
firmados por los participantes correspondientes.

8. Compromisos de corresponsabilidad familiar
Los padres o apoderados asumen compromisos y responsabilidades orientados a contribuir a la
convivencia democratica y al proceso formativo de los estudiantes involucrados.

9. Proteccion de la identidad y confidencialidad
Las autoridades educativas garantizan la reserva de identidad e imagen de los estudiantes
involucrados, salvaguardando su Bienestar emocional y derechos.

10. Derivacion a servicios de apoyo especializados
La Direccion, en coordinacién con las familias, deriva a los estudiantes que lo requieran a servicios
especializados (establecimientos de salud, DEMUNA u otras instituciones competentes), para
asegurar su adecuada atencién.

11. Seguimiento a medidas y compromisos
El Comité de Gestidn del Bienestar Escolar realiza el seguimiento de las medidas de proteccion,
correctivas, restaurativas y de los compromisos asumidos por estudiantes y familias.

12. Acompainamiento a las familias y entrega de informes
El Comité de Gestion del Bienestar Escolar, en coordinacion con la Direccion, acompania a las familias
de estudiantes involucrados y solicita a los padres o apoderados los informes de atencidn

especializada recibida, asegurando el restablecimiento del clima institucional de respeto.

ARTICULO 131. PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS
Para la atencidn y resolucién de conflictos que involucren a las familias de la comunidad educativa, se

aplicardn los siguientes procedimientos:

a. Convocatoria y audiencia a las familias involucradas
Se cita a las familias para recoger sus testimonios, escuchar sus perspectivas y promover el didlogo

respetuoso.

b. Intervencidn del Comité de Bienestar Escolar
El Comité de Gestion del Bienestar Escolar participa en el proceso para garantizar transparencia,

objetividad y evitar conflictos de interés en la toma de decisiones y acuerdos.
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c. Derivacion a entidades externas cuando corresponda
Si no se alcanza un acuerdo restaurativo que restituya la convivencia, se podra solicitar la
intervencidén de instituciones especializadas o afines, conforme a los protocolos y normativas
vigentes, a fin de facilitar la resolucién del conflicto.

d. Documentacion y confidencialidad del proceso
Toda reuniodn, testimonio y acuerdo sera registrado en un acta, manteniendo la debida reserva y

confidencialidad de la informacion.

ARTICULO 132. MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A ESTUDIANTES
Las medidas correctivas y reparadoras aplicables a los estudiantes se rigen por los siguientes criterios:
a. Ser clarasy oportunas en su aplicacién.
b. Tener caracter formativo y restaurativo.
c. Respetar la edad, etapa de desarrollo y caracteristicas individuales de los estudiantes.
d. Ser pertinentes al proceso pedagdgico y al contexto educativo.
e. Salvaguardar la integridad fisica, psicoldgica y moral de los estudiantes.
f. Mantener proporcionalidad en relacién con la falta cometida.
g. Estar formalmente establecidas por la comunidad educativa y adaptadas a las necesidades del
estudiante.
h. Respetar los derechos de nifas, nifios y adolescentes, conforme a los principios de derechos
humanos.
i. Promover la Convivencia Democratica y la cultura de paz.
j.  Aplicarse de manera consistente, equitativa e imparcial, sin depender del estado emocional de quien
las imponga.
k. Cuando la falta involucre a varios estudiantes, promover espacios de tutoria para reflexionar sobre
valores como tolerancia, solidaridad, empatia y respeto, fortaleciendo asi un clima escolar positivo y

relaciones interpersonales saludables.

ARTICULO 133. Las medidas correctivas aplicadas tendran como finalidad promover la reflexién y el
aprendizaje a partir de la experiencia, contribuyendo a la formacidn integral de los estudiantes y al
fortalecimiento de la Convivencia Democratica en la IEP. Para ello, se Requiere la participacion y el
compromiso de las madres, padres de familia, apoderados o responsables de la tenencia del estudiante,

quienes colaboraran activamente en el proceso formativo.
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ARTICULO 134. Las medidas correctivas no constituirdn en ninglin caso actos de violencia, trato cruel,
inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos o humillantes, ni cualquier otra accidon que ponga en

riesgo la salud o el desarrollo integral de los estudiantes.

ARTICULO 135. Bajo el carisma dominicano, las medidas correctivas se aplican con sentido formativo,
promoviendo la reflexidn, el didlogo y la responsabilidad personal. No buscan sancionar, sino restaurar el
buen trato y fortalecer la convivencia fraterna. Cada accién correctiva invita al estudiante a reconocer sus
errores y reparar el dafio causado. Asi, se cultiva la disciplina consciente y el compromiso con la verdad, la
justicia y la paz. Estas son:

1. Proceso de reparacién simbdlica o comunitaria

a. El agresor participa en actividades que reconozcan el dafio causado y fomenten la empatia (por
ejemplo: exposicidn, charlas, proyectos de sensibilizacion sobre el buen trato).

b. Organizar un espacio de encuentro mediado entre victima y agresor, con acompafiamiento
docente o psicolégico, para promover comprension, disculpa y restablecimiento de la
convivencia.

c. Incorporar al grupo o aula una actividad de reflexion y compromiso colectivo de convivencia
saludable.

d. Publicar (con privacidad y acuerdo) un compromiso de mejora frente a la comunidad educativa
para fortalecer la cultura de paz.

2. Apoyo psicoeducativo e intervencion socio-emocional

a. Que el agresor reciba orientacion, tutoria o consejeria individual o grupal para trabajar las causas
de su conducta y desarrollar competencias socio-emocionales (empatia, regulacion emocional,
resolucién pacifica de conflictos).

b. La victima también recibe apoyo psicoeducativo para su recuperacion, resguardo de derechos y
reintegracion segura al entorno escolar.

c. Sesiones formativas con padres de familia (del agresor y de la victima) para abordar el entorno
familiar, reforzar valores de respeto, responsabilidad y acompanamiento.

d. Talleres escolares o participacidn en programas de convivencia que involucren a toda la
comunidad educativa como parte del proceso de reparacion.

3. Reparacion material o de servicio a la comunidad educativa

a. El agresor realiza una tarea de servicio para La IEP (por ejemplo, colaborar en actividades de

mejora del espacio comun, campafias de convivencia, difusion de buenas practicas), como parte

de su compromiso de reparacion.
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b. Disefioy entrega de materiales educativos por parte del agresor (poster, audio-video, publicacién
digital) que promuevan el buen trato, la inclusion, la no-violencia.

c. La comunidad celebra un acto simbdlico de compromiso de convivencia y buen trato, en el que
se visibiliza la reparacién del dafio y el fortalecimiento de la cultura institucional.

d. Integracion de la familia del agresor y la victima en una iniciativa de servicio comunitario que
fortalezca el sentido de corresponsabilidad.

4. Monitoreo y seguimiento restaurativo

a. Establecer un plan de seguimiento temporal con tutoria, mentoria o tutor asignado, que verifique
el cumplimiento del compromiso de reparacion y el cambio de conducta del agresor.

b. Evaluaciones periddicas con la victima, la familia y el equipo de convivencia para asegurar su
Bienestar y que no haya revictimizacion.

c. Revisiones programadas del caso para verificar que la reparacidn material o simbdlica se estd
desarrollando y la convivencia se restablece.

d. Informar a la comunidad educativa (de manera apropiada y confidencial) sobre los avances del

proceso restaurativo y el compromiso colectivo de mejora.

ARTICULO 136. DE LA PROMOCION 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 democratizacion en las relaciones entre los
integrantes de la comunidad educativa, como fundamento de una cultura de paz y equidad entre
las personas, contribuyendo de este modo a la prevencion del acoso y otras formas de violencia
entre los estudiantes.

ARTICULO 137. LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS

La IEP cuenta con un Libro de Registro de Incidencias sobre violencia y acoso entre estudiantes, a cargo de la
directora o de la persona que ella designe, en el cual se registran todos los hechos reportados, el tramite
realizado, las medidas adoptadas y el resultado del proceso de atencion.

El registro incluird las acciones preventivas, de proteccién y de cardcter formativo o correctivo implementadas
cuando corresponda, garantizando la confidencialidad y el respeto por los derechos de las y los estudiantes
involucrados.

Asimismo, este procedimiento se desarrolla en concordancia con la normativa vigente emitida por el

Ministerio de Educacion y los lineamientos institucionales sobre convivencia escolar.

g«?wam{o en ta fe para )‘@M@dictw ta ?:éﬂdadyj@owm la Ztg de Cﬂé’%‘ 104



I.E.P.

SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcién

Reglamento Interno

ARTICULO 138. MANEJO DEL LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS
El manejo del Libro de Registro de Incidencias se realiza con caracter reservado, asegurando la proteccién de
datos personales y la integridad emocional de los estudiantes. La informacién contenida podra ser reportada

a las autoridades educativas competentes, cuando asi lo requiera la normativa vigente.

CAPITULO 11l
DEL LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS SOBRE VIOLENCIA Y ACOSO
ENTRE ESTUDIANTES

ARTICULO 139. LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS

La IEP cuenta con un Libro de Registro de Incidencias sobre violencia y acoso entre estudiantes, a cargo de la
directora o de la persona que ella designe, en el cual se registran todos los hechos reportados, el tramite
realizado, las medidas adoptadas y el resultado del proceso de atencidn.

El registro incluird las acciones preventivas, de proteccién y de cardcter formativo o correctivo implementadas
cuando corresponda, garantizando la confidencialidad y el respeto por los derechos de las y los estudiantes
involucrados.

Asimismo, este procedimiento se desarrolla en concordancia con la normativa vigente emitida por el

Ministerio de Educacion y los lineamientos institucionales sobre convivencia escolar.

ARTICULO 140. MANEJO DEL LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS
El manejo del Libro de Registro de Incidencias se realiza con caracter reservado, asegurando la proteccién de
datos personales y la integridad emocional de los estudiantes. La informacion contenida podra ser reportada

a las autoridades educativas competentes, cuando asi lo requiera la normativa vigente

CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES VICTIMAS Y AGRESORES DE VIOLENCIA O DE
ACOSO REITERADO
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ARTICULO 141. Los estudiantes que sean victimas de violencia o de acoso reiterado o sistemético, asi como
aquellos que resulten responsables de dichas conductas, deberdn recibir asistencia especializada. Esta
atencidn sera gestionada y acompanada por sus madres, padres, apoderados o responsables de su tenencia,
en coordinacion con los tutores y autoridades de la IEP , con el fin de garantizar su proteccién, orientacion y

Bienestar integral.

ARTICULO 142. La IEP entregars, al inicio del afio escolar, un boletin informativo dirigido a los estudiantes y a
sus madres, padres o apoderados, en el que se difundiran las normas y principios de convivencia y disciplina
escolar; la prohibicién de toda forma de violencia fisica, psicolégica y emocional; y la proscripcion de actos de
Hostigamiento o acoso entre estudiantes, incluidos aquellos cometidos mediante medios virtuales,

telefdnicos, electrdonicos u otros mecanismos similares dentro del entorno educativo.

ARTICULO 143. El boletin informativo serd reforzado durante el afio escolar mediante acciones de
sensibilizacidn, tutoria y acompanamiento socioemocional, promoviendo una cultura de respeto, solidaridad

y convivencia democratica entre todos los miembros de la comunidad educativa.

CAPITULO V
DE LAS ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y VIOLACION SEXUAL

ARTICULO 144. La Direccién de la I.E.P., en conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 27942 y su modificatoria
Ley N° 29430, asi como por el D.S. N° 010-2003-MIMDES y los lineamientos para la atencion de casos de
maltrato fisico y/o psicoldgico y Hostigamiento sexual a estudiantes en instituciones educativas, aprobados
mediante Resolucién Ministerial N° 0405-2007-ED, implementa acciones de prevencidn, vigilancia y deteccidn
frente a posibles situaciones de esta naturaleza. Cualquier miembro del personal que incurra en estos hechos
serd denunciado de acuerdo con la normativa vigente.

Las denuncias se presentaran preferentemente a través de los padres, apoderados o responsables de la

tenencia del menor; en su defecto, podran ser realizadas por la persona autorizada por La I.E.P.

CAPITULO VI
DE LAS NORMAS DE COMPORTAMIENTO Y ESTIMULOS
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ARTICULO 145. DEL COMPORTAMIENTO EN FORMACIONES Y DURANTE LOS DESPLAZAMIENTOS
El estudiante dominico respetara y pondrd 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, oracién,
entonacién del Himno Nacional o el Himno de la I.E.P.
c. Guarda la debida compostura en las actuaciones manteniendo el orden y la disciplina correspondiente.

d. Se desplaza en forma ordenada sin congestion ni alboroto.

ARTICULO 146. DEL COMPORTAMIENTO AL INGRESO Y SALIDA
El/la estudiante respetara y pondra en practica, durante el ingreso y salida de la I.E.P., las siguientes normas
de comportamiento.

a. Alingresar saludara cortésmente a los profesores y adultos que encuentren en la puertay en su
transito.

b. Evitard entablar conversaciones con desconocidos, estudiantes de otras I.E.Ps. o cualquier otra
persona extrana.

c. Tendra siempre presente las normas de puntualidad.

d. Se retirard de la IEP directamente a su domicilio y por su propia seguridad no se quedara en los
alrededores del mismo por ningiin motivo.

e. Los que utilizan movilidad contratada deben dirigirse a los espacios designados y permanecer en ellos
hasta la llegada de los encargados de esta. Se les exhorta a guardar el debido respeto al conductor y a
sus companeros, manteniendo la debida compostura y poniendo en practica los protocolos de
bioseguridad.

f. 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 ningin motivo deben de retirarse solos de la institucion.

g. 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 de la I.E.P.

ARTICULO 147. DEL COMPORTAMIENTO EN EL AULA

El/la estudiante respetara y pondra en practica, las siguientes normas:
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a. Estudiar con empefio constante, participar responsablemente en las evaluaciones permanentes,
demostrando en la practica los valores de honradez y responsabilidad.

b. Entregar en las fechas indicadas los trabajos de investigacion, asignaciones, etc., encomendadas por los
profesores.

c. A las 12:00 pm, se rezard el “Angelus” y/o Regina Coelli. Todos los estudiantes suspenderan
inmediatamente toda actividad y con el profesor/a cargo, rezardn con absoluto respeto. No haran otra
cosa, ni hablaran, ni se desplazaran.

d. Enelaulaexpresara un comportamiento atento, respetuoso y participativo.

e. Permanecerd en la ubicacion indicada por la tutora o tutor, cualquier cambio debe ser previamente
autorizado.

f. Los desplazamientos en el aula, asi como las intervenciones deben contar con la aprobacion del/la
profesor/a cargo.

g. Se pondrd 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 seccidn en caso el docente no se encuentre
el alcalde asumiria la responsabilidad (salvo en casos de urgencia lo hara por su propia cuenta).

i. Traerd sus Utiles necesarios para el desarrollo de las clases y cumplira con las tareas indicadas. No debe
desarrollar tareas ajenas al area correspondiente o usar objetos que distraen su atencion y la de sus
companeros, causando indisciplina.

j. Debe cuidar con esmero el material de uso comun, los laboratorios de Idiomas, Cémputo, Ciencias, los
utiles deportivos, servicio higiénicos etc. Preservando su conservacién, dandoles el uso adecuado,
cualquier dafio ocasionado debe ser indemnizado.

k. Siel/la estudiante tuviera urgencia de comunicarse telefénicamente con sus padres, pedird permiso a la
Coordinacién de TOE y CE o a los responsables de Sector.

I. Sipor motivo de fuerza mayor el/la estudiante necesita retirarse de la IEP 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 Coordinacion de Tutoria y Convivencia Escolar a través del FUT virtual con 24

horas de anticipacidn. Si el/la estudiante retorna al plantel solo lo hara hasta las 10 am.

ARTICULO 148. DE LOS ESTIMULOS
Los estudiantes se hardn acreedores a estimulos de caracter personal o grupal por acciones extraordinarias,

en bien de su préjimo, del centro educativo y de la comunidad.
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ARTICULO 149. TIPOS DE ESTIMULOS
Para estimular el buen comportamiento y el esfuerzo de superacidn intelectual, moral y fisica de los
estudiantes, La [EP 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 caracter grupal a las secciones que destaquen en Puntualidad, Buena Presentacién
Personal, Buen Trato y “Aula Verde”.
f. Incremento en la calificacidn de la Conducta.
g. Reconocimiento especial a los estudiantes que destaquen en:
e Llavivenciay practica de virtudes de la matriz axioldgica del Disefio de Luz y Verdad.
e Actividades religiosas y de pastoral.

e Actividades deportivas y artisticas.

ARTICULO 150. CRITERIOS DE EVALUACION
En ambos niveles se tomara en consideracion también, los siguientes criterios de evaluacion:
a. Vivencia de la matriz axioldgica de la institucién por conviccién.
b. Participacidn espontanea en actividades religiosas e institucionales.
C. Liderazgoy participacion activa en el Municipio Escolar.
d. Ser solidario con sus compaferas(os) que lo requieran, compartiendo sus
conocimientos.
e. Récord de asistencia, puntualidad y buena presentacién personal.
f. Participacién y compromiso de los padres de familia y/o apoderados en el proceso de formacion

educativa de sus hijos(as) y con los propdsitos y objetivos de la IEP.

ARTICULO 151. BENEFICIO ECONOMICO
Los estudiantes que reciben ayuda econémica gozaran de este beneficio en la medida que sus notas sean

aprobatorias; tanto en aprovechamiento como en conducta.
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CAPITULO VII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO: FALTAS Y MEDIDAS CORRECTIVAS

ARTICULO 152. DE LAS FALTAS
Se entiende por falta, toda accidn u omisidn 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.

La IEP 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 Codigo de Derechos

del Nifio(a) y Adolescente y registrados en el Reglamento Interno de la IEP .

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. La IEP activara el protocolo institucional de procesos segun su naturaleza.

ARTICULO 153. FALTA LEVE
Es la transgresion simple de las normas de conducta, que no comprometen la integridad fisica, psicoldgica y/o

material, ni revela una actitud sistematica del infractor.

ARTICULO 154. RELACION DE FALTAS LEVES
Se consideran faltas leves:
a. Incumplir las normas de cortesia: dejar de saludar a los miembros del Personal Directivo, Docente,

Administrativo y de Apoyo.
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Coger sin autorizacion las cosas de sus compafieros.

Conversar o distraer a sus companeros, fomentando el desorden en clases, formaciones, desplazamientos
0 reuniones.

Actuar con falta de sinceridad con profesores y/o compafieros.

Cambiarse de sitio en el aula, cuando el profesor no lo autoriza.

Ingerir alimentos o bebidas (jugos, refrescos o gaseosas) durante la hora de clases o en las formaciones.
No mostrar buenos habitos cuando ingiere sus alimentos.

No traer sus Utiles para el trabajo en clases y/o jugar con otros objetos.

Descuidar su presentacién y aseo personal, asi como el uso incompleto de los uniformes de la IEP. (Ver

Normas de Presentacion).
Vestir el uniforme que no corresponde de acuerdo a su horario de clases.
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.

. No utilizar los contenedores de reciclaje apropiadamente.

No adoptar las posturas correctas durante las formaciones o desplazamientos.
Acudir a la Enfermeria sin necesidad, faltando a la verdad para evadir clases.

No tener la postura adecuada al sentarse durante el desarrollo de clases u otra actividad.

ARTICULO 155. FALTA GRAVE

Es considerada frente a la reiteracion de faltas leves o aquellas que, por sus caracteristicas, afectan la moral y

buenas costumbres.

ARTICULO 156. RELACION DE FALTAS GRAVES

Se consideran faltas graves:

a.

b.

No cumplir las érdenes impartidas por las autoridades y profesores.

Rechazar la axiologia de la IEP.

No expresar respeto durante las oraciones, o al entonar el Himno Nacional y el de la IEP.

Faltar el respeto a sus companeros, ya sea con modales o con lenguaje inadecuado.

Pintar o deteriorar utiles y prendas ajenas, debiendo reponerla. Esta accién afectard su nota de conducta.
Gritar, silbar o hacer ruidos perturbadores en clases y formaciones, y/o el comedor frecuentemente.

Traer ala IEP celulares y/o cualquier otro objeto electronico que perturbe su concentraciény

dedicacion a la tarea educativa.
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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 dafios causados.

I. Evadirse de las clases, formacion 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 autorizacidn del docente.

0. 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 compaiieros.

g. Citarel nombre de un docente o de cualquier miembro de la institucion de manerairreal, con la finalidad
de justificar alguna accion.

r. Promover rifas o colectas sin la debida autorizacién.

s. Utilizar cualquier artefacto electrénico para filmar, grabar, registrar y/o fotografiar dentro de las

instalaciones de la IEP sin previa autorizacion.

ARTICULO 157. FALTA MUY GRAVE
Es la condicion de actos que lesionan directamente la moral, las buenas costumbres y/o ponen en peligro la

integridad fisica y social de los estudiantes.

ARTICULO 158. RELACION DE FALTAS MUY GRAVES

Se considerara faltas muy graves las siguientes:

a. 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.

b. Traer o exhibir revistas, figuras o libros pornograficos por cualquier medio de comunicacion.

c. Fomentar escandalosy conflictos, asi como liarse a golpes dentro y fuera del Plantel.

d. Hacer fraude durante una prueba o evaluacién.

e. Alterar notas, falsificar firmas o sustraer documentos reservados.
f.  Fumar y/o adoptar posturas incorrectas dentro de la IEP o en la calle, vistiendo el uniforme.

g. Hacer caso omiso a una responsabilidad o medida correctiva.
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h. Adoptar conductas lesivas, consumir licor o realizar actos renidos contra la moral y las buenas
costumbres.

i. Traer o consumir drogas y/o fomentar su uso.

j. 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.

k. Emitir juicios injuriosos sobre las autoridades de la IEP y de la comunidad educativa en general y/o
suplantar la identidad de alguno de ellos utilizando el internet (redes sociales).

I.  Maltratar, amenazar, menospreciar, resaltar en forma constante las caracteristicas fisicas y/o psicolégicas
que puedan causar inseguridad y/o temor en sus compafieros ya sea en publico, internet o a través de
cualquier otro medio.

m. Noingresar a la IEP (cuando su destino fue éste) y deambular por las calles vistiendo o no el uniforme y en
compainiia de terceros.

n. Ingresar a cabinas de internet y videojuegos, vistiendo el uniforme de la IEP.

0. Manipular, sustraer o robar cualquier objeto, material educativo, prenda y/o efectos personales de la IEP,

del personal o de sus companeros.

ARTICULO 159. La IEP se exime de toda responsabilidad por la pérdida de cualquier objeto o artefacto

electrénico.

ARTICULO 160. FINALIDAD DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

Las medidas correctivas tienen como propdsito favorecer el proceso formativo y la adecuada adaptacion de
los estudiantes a los principios axiolégicos, la propuesta pedagdgica y las normas de convivencia de la IEP. Su
finalidad es promover un ambiente escolar respetuoso, seguro y propicio para el aprendizaje, velando por el
Bienestar y desarrollo integral del estudiante y su grupo de pares. De igual forma, los padres de familia o
apoderados deberan colaborar activamente en este proceso, respetando las disposiciones establecidas en el

presente Reglamento y las emitidas por las autoridades de la IEP.

ARTICULO 161. NATURALEZA FORMATIVA DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS

Las medidas correctivas tienen caracter formativo y no excluyente; su aplicacion sera proporcional a la
gravedad de la falta y estara orientada a apoyar al estudiante en su proceso de reflexidn, recuperacion y
mejora de conducta. Asimismo, buscan establecer limites claros, salvaguardar la convivencia escolar y

fortalecer el sentido de responsabilidad, respeto y autocontrol en los estudiantes.
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ARTICULO 162. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACIONDE MEDIDAS CORRECTIVAS

El Comité de Gestidn del Bienestar Escolar es responsable de evaluar las situaciones que ameriten medidas
correctivas y determinar las acciones pertinentes, garantizando el respeto a los derechos del estudiante y el
debido proceso formativo. La decisién serd comunicada al padre de familia, apoderado o responsable de la
tenencia, a fin de asegurar su participacion en el cumplimiento de la medida y su acompafiamiento

responsable.

ARTICULO 163. PRINCIPIOS PARA LA TOMA DE DECISIONES
El proceso para determinar medidas correctivas se sustenta en indicios razonables, la valoracién objetiva de
los hechos y la evidencia disponible. El comité actuara con imparcialidad, garantizando un andlisis responsable

y conforme a los principios institucionales y normativos aplicables.

ARTICULO 164. CARACTER VINCUANTE DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
La Resolucién Directoral que disponga la aplicacién de una medida correctiva es de caracter definitivo. Los
padres de familia, apoderados o tutores deberan acatarla sin lugar a reclamo, colaborando con su ejecuciény

con el acompafnamiento formativo del estudiante.

ARTICULO 165. ESTRATEGIAS FORMATIVAS PREVIAS A LA APLICACION DE MEDIDAS

La IEP, como entidad de naturaleza formativa, promovera inicialmente estrategias orientadas a la reflexién y
mejora de conducta, tales como la consejeria espiritual, el didlogo, la tutoria, la mediacidn, la negociacion y
otras acciones educativas.

En caso de persistencia de la conducta inadecuada o de presentarse faltas de mayor gravedad, se procedera

conforme al protocolo institucional para la aplicaciéon de medidas correctivas:

1. CUANDO UNA FALTA ES LEVE:
a. Amonestacion verbal del tutor(a) y/o profesor de érea.
b. Citacién alos padres de familia por el tutor(a) y/o profesor de area.
c. Citacidn alos padres de familia por el(la) psicologo(a) de nivel.

d. Compromiso de honor para mejorar su comportamiento.

2. CUANDO UNA FALTA ES GRAVE:
a. Amonestacion a cargo de la Coordinadora de TOE y CE. Dicha amonestacion podra ser tanto

verbal y/o escrita.
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b. Citacién a los padres de familia por la Coordinadora de TOE y CE.

c. Actade Acuerdos.

3. CUANDO UNA FALTA ES MUY GRAVE:

La comisidn de una falta muy grave conlleva una amonestacién escrita firmada por el Comité de
Bienestar Escolar. El caso sera derivado a la Direccidon y comunicado a los padres o apoderados. En la
comision 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. Citacidn al estudiante, padres o apoderados por la Direccion.

d. Acta de Acuerdos

ARTICULO 166. CIRCUNSTANCIAS ATENUENTES
Seran consideradas circunstancias atenuantes:
a. Elreconocimiento espontaneo de la conducta inapropiada.
b. La peticién de disculpas —preferentemente de manera publica cuando corresponda— valorada
como suficiente por la persona o personas afectadas.
c. Laausencia de intencionalidad en la accién.
d. Laedady nivel de madurez del estudiante.
e. Las circunstancias personales, familiares y sociales que pudieran influir en la conducta del
estudiante.
Estos criterios atenuantes serdn considerados al momento de determinar las medidas formativas o correctivas

aplicables, garantizando una evaluacién proporcional, justa y respetuosa del Bienestar integral del estudiante.

ARTICULO 167. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES
Seran consideradas circunstancias agravantes:
a. Lapremeditacion vy reiteracion de la conducta.
b. Laincitacién o estimulo a que otros estudiantes participen en conductas inadecuadas.
c. Promover, motivar o favorecer actos que ocasionen dafo, injuria u ofensa a compaiieros,
especialmente a estudiantes de menor edad o recién incorporados a la IEP.
d. Laedady nivel de madurez del estudiante, cuando corresponda como factor agravante.

e. La difusion o publicidad de la conducta, ya sea de forma presencial o mediante tecnologias de la
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informacidn y comunicacién. Este agravante comprende imagenes, audios o mensajes captados o

difundidos dentro o fuera de la IEP que afecten a miembros de la comunidad escolar.

Estos criterios agravantes seran considerados al momento de determinar las medidas correctivas, asegurando

una respuesta proporcional a la gravedad de la conducta y la proteccién de la convivencia escolar.

CAPITULO VIII

DE LAS ACTIVIDADES EXTRA CURRICULARES, UNIFORME ESCOLAR y PRESENTACION

PERSONAL

ARTICULO 168. DE LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

La institucién programa actividades extracurriculares (fuera del horario de clases) que refuerzan la labor

pedagodgica y de formacidn, a las cuales deberan concurrir los/las estudiantes y padres de familia; las que seran

comunicadas mediante circular, esquela, SIANET y en la pagina web, por el personal de la I.E.P.

ARTICULO 169. Son actividades extracurriculares:

a.

En los retiros espirituales y jornadas de participacion obligatoria, deberan mostrar en todo
momento actitudes de respeto y devocion.

Celebraciones Eucaristicas por festividades religiosas y/o acontecimientos importantes.
Campaiias de Proyeccion Solidarias.

Festividades civicas, deportivas y artisticas, siempre y cuando se requiera su
participacion.

Visitas de estudio o paseos recreacionales.

Preparacion para los Sacramentos: Primera Comunién, Confirmacidn.

ARTICULO 170. COMUNIDADES DIC

Los estudiantes podran participar en las siguientes Comunidades DIC:

a.

b.

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).

Circulo de estudios y la seleccién de deportes de la Institucidn, teniendo en cuenta su buen
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comportamiento y las habilidades del estudiante.
c. La Directora de la IEPP Santa Anita no tiene la responsabilidad de organizar ni autorizar viajes ni
fiestas de promocién al finalizar la educacidén Inicial, Primaria o Secundaria (Resolucion

Viceministerial N° 086-2015-MINEDU).

ARTICULO 171. USO DEL UNIFORM DE EDUCACION FiSICA

El uso del uniforme de educacion fisica es obligatorio para la ejecuciéon adecuada y segura de las actividades
del drea.

Los estudiantes deberan asistir con el uniforme completo correspondiente, conforme a lo establecido por la

IEP.

ARTICULO 172. UNIFORME PARA TALLERES Y ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Los estudiantes deben asistir a las clases de talleres y arte (danza y teatro) vistiendo el uniforme de educacién
fisica.

Asimismo, en los talleres deportivos extracurriculares, el uso del uniforme oficial asignado para cada disciplina

es obligatorio.

ARTICULO 173. 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 sera donada.

2. Los objetos de uso personal como: mochilas, loncheras, termos, cartucheras, etc.; estaran
debidamente marcados con sus nombres y apellidos, grado y seccidn.

3. Todas las prendas de vestir del uniforme deben estar marcadas con los nombres y apellidos del

estudiante en un lugar visible.

ARTICULO 174. OBJETOS Y ACCESORIOS NO PERMITIDOS
Durante su permanencia en la IEP, los estudiantes no podran:
a. Utilizar dispositivos maviles, joyas, aretes largos, gargantillas, piercings, tatuajes (permanentes o

temporales), cintas o accesorios que no correspondan a la sobriedad y modestia institucional.
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b. Intercambiar o prestar prendas de vestir. En caso de emergencia, se deberd comunicar a la
Coordinacién de TOE y Convivencia Escolar.

c. Portar objetos de valor. La IEP no se responsabiliza por pérdidas de dichos objetos.

ARTICULO 175. PRESENTACION PERSONAL
Los/las estudiantes deben vestir su uniforme demostrando respeto por su persona vy el prestigio de su I.E.P.,

dentro y fuera del plantel.

ARTICULO 176. PULCRITUD Y ASEO PERSONAL
Los estudiantes deberan mantener una apariencia ordenada y pulcra:
1. Lasestudiantes con cabello largo deberan llevarlo recogido en cola alta, media cola o trenza, utilizando
colet blanco o azul y cinta blanca. Si el cabello es corto, deberan usar vincha blanca o ganchos negros.
No se permiten tefiidos ni estilos que no reflejen sobriedad.
2. Los varones deberdn llevar el cabello corto estilo escolar. No se permiten cabellos largos. La barba y
el bigote deberdn estar rasurados.
3. Elcalzado debe estar correctamente lustrado.
4. Las unas deben mantenerse limpias y cortas. No se permite el uso de maquillaje, esmalte ni ufias
postizas. Se recomienda revisar periddicamente el cabello para prevenir la pediculosis.
5. Las estudiantes podrdn usar Unicamente un par de aretes pequefios.
6. Elestudiante debe portar una bolsa de aseo que contenga, como minimo, un polo de cambio (primaria

y secundaria) y un peine

TITULO IV
DEL CLIMA LABORAL

CAPITULO |
DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA
ENTRE EMPLEADOR Y TRABAJADORES
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ARTICULO 177. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES PARA LAS RELACIONES LABORALES Y EL TRABAJO
COLABORATIVO

La IL.E.P. considera las relaciones de trabajo como una obra comun de integracidon, concertacion,
responsabilidad, cooperacién y participaciéon de todos sus integrantes en el logro de los objetivos de la

organizacién y satisfaccion de sus necesidades humanas.

Los principios que sustentan las relaciones laborales en la IEP, son los siguientes:

a. El reconocimiento, que el trabajador constituye para LA I.E.P., es ser el mas valioso recurso de su
organizacién y la base de su desarrollo y eficiencia.

b. La coherencia del personal con la axiologia dominicana.

c. El respeto mutuo y 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 ala Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de cardcter interno.

ARTICULO 178. CRITERIOS PARA EL RECONOCIMIENTO Y FELICITACION
Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad sobresaliente, directamente relacionadas con las
funciones del trabajador o con las actividades institucionales, la autoridad inmediata superior de cada area
podrd emitir un reconocimiento o felicitacién escrita, siempre que dicho desempefio cumpla con las
siguientes condiciones:

a. Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.

b. Esté orientando a cultivar valores éticos y sociales.

c. Redunde en beneficio de la |.E.P.

d. Mejore laimagen de la IEP en la colectividad.

Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento de la Direccidn, 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.
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ARTICULO 179. La IEP podrd otorgar incentivos para mejorar las condiciones de trabajo de sus servidores,
teniendo en consideracién la mayor productividad, disponibilidad presupuestal, asi como los dispositivos

legales vigentes.

ARTICULO 180. La I.E.P. fomenta la participacién del personal en actividades contempladas en el PLAN DE
CONVIVENCIA.

CAPITULO Il
DE LA PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO EN
GENERAL

ARTICULO 181. PRINCIPIO DE PREVENCION Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO
La LE.P. respeta y cumple estrictamente la Ley N° 27942, su Reglamento y demdas normas aplicables,
promoviendo la prevencidn y sancion del Hostigamiento sexual y cualquier forma de acoso en los siguientes
ambitos:

a. En el centro de trabajo y espacios institucionales.

b. A favor y en proteccidon de todos los trabajadores, cualquiera sea su régimen laboral; directivos,

docentes, personal administrativo, auxiliar y de servicios.
c. Enel entorno educativo, incluyendo actividades presenciales y virtuales.

d. Afavory en proteccion de estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO 182. CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL
La Direccidn y la Promotoria garantizan la prevencion y sancién del Hostigamiento sexual en el ambito laboral
y escolar. Constituyen conductas sancionables, entre otras:

a. Promesa implicita o explicita de trato preferente o beneficios a cambio de favores sexuales.

b. Amenazas para exigir conductas no deseadas que afecten la dignidad de la victima.

c. Uso de términos, insinuaciones, proposiciones o gestos de connotacién sexual que resulten hostiles,

humillantes u ofensivos.
d. Acercamientos, roces, tocamientos u otras conductas fisicas no deseadas.

e. Trato ofensivo u hostil ante la negativa a aceptar conductas de naturaleza sexual.
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ARTICULO 183. CONDUCTAS CONSTITUTIVAS DE ACOSO EN GENERAL

Se sanciona el acoso laboral, escolar o cualquier modalidad de Hostigamiento psicoldgico, fisico o moral,

incluyendo, entre otras, las siguientes acciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

i)
j)

p)

a)

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 compaiieros (entre
iguales), de sus subalternos (en sentido vertical ascendente) o de sus superiores (en sentido vertical
descendente, también llamado bossing).

La violencia psicoldgica sistematica y recurrente.

Los accidentes provocados intencionalmente.

Las agresiones fisicas en los casos mds graves.

La intimidacién.

La perturbacién.

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
gue 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.

Trato de manera diferente o discriminatoria, usar medidas exclusivas contra la persona, estigmatizarla
ante otros companieros (excluirle, discriminarle, tratar su caso de forma diferente).

Ignorar a la persona (hacerle el vacio) o excluirla, hablando solo a una tercera persona presente,
simulando su no existencia («ninguneandola») o su no presencia fisica en el aula u oficina o en las
reuniones a las que asiste.

Retener informacidn crucial para su trabajo o manipularla para inducirle a error en su desempefio y
acusarle después de negligencia o faltas profesionales.

Difamar a la victima con rumores maliciosos o calumniosos que menoscaban su reputacion, su imagen o
su profesionalidad.

Infravalorar o no valorar en absoluto el esfuerzo realizado por la victima.

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.

g«?wam{o en ta fe para ,@rmwt@?@myj@omla&m deCﬂtﬁéfo‘ 121



I.E.P.

SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcién

Reglamento Interno

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 decisién 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, caricaturizandolo
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 coaccion o el abuso de autoridad.

La I.E.P. adoptard medidas disciplinarias proporcionales a la gravedad de las conductas, respetando el debido

proceso.

ARTICULO 184. MEDIDAS INSTITUCIONALES DE PREVENCION

La IEP implementa las siguientes acciones:
a. Capacitar periddicamente al personal sobre prevencién del Hostigamiento y acoso.
b. Garantizar reparacidn y proteccién a victimas, evitando represalias.
c. Informar al Ministerio de Trabajo sobre casos que involucren trabajadores.

d. Reportar a la autoridad competente los casos que involucren estudiantes.

ARTICULO 185. PROCEDIMIENTO DE QUEJA
La IEP establece un procedimiento interno para prevenir y sancionar el Hostigamiento sexual y el acoso en

general, garantizando la reserva del proceso, el respeto al debido procedimiento y la proteccidn de la victima.

ARTICULO 186. PROCEDIMIENTO INTERNO DE ATENCION DE QUEJAS

El trabajador afectado podra presentar una queja conforme a las siguientes etapas:
a. Laquejadeberd observar la debida inmediatez y ser interpuesta en forma escrita ante la Direccion.
b. La Direccidn conferira traslado de la queja al denunciado dentro del tercer dia util de presentada.

C. El denunciado cuenta con cinco dias Utiles para presentar sus descargos, adjuntando las pruebas que

considere oportunas.
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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 que se emita la Resolucion final.
La Direccidn correrd traslado de la contestacién o descargo al denunciante o reclamante, adjuntando
copias de los anexos presentados con el descargo.

Presentado el descargo, la Direccidon cuenta con diez dias hdbiles 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.

La Direccién podra imponer medidas cautelares durante el tiempo que dure el procedimiento. Se
entiende por medida cautelar toda aquella destinada a proteger a la victima.

Terminada la investigacion, la Direccidon contara con cinco dias habiles adicionales para emitir una
Resolucién motivada que ponga fin al procedimiento interno.

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.

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 187. OPCIONES LEGALES DEL TRABAJADOR VICTIMA

Para el caso de los trabajadores victimas de Hostigamiento sexual o acoso laboral en general, puede optar

entre las siguientes acciones:

a.

b.

Solicitar judicialmente el cese del Hostigamiento.

Exigir indemnizacion y dar por concluido el vinculo laboral conforme al TUO de la Ley de Productividad
y Competitividad Laboral.

Considerar el Hostigamiento como acto equiparable al despido.

En caso de despido por Hostigamiento, ejercer el derecho a demanda conforme a ley.

Asimismo, para resolver otros conflictos laborales no constitutivos de Hostigamiento:

Participacion del directivo y Comité de Bienestar Escolar como mediadores.
Recopilacion de evidencias documentales y testimoniales.
Conciliacidn priorizando la continuidad del servicio educativo y seguridad.

Registro formal de acuerdos y compromisos mediante acta firmada.
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TiITULOV
DE LOS ESTIMULOS

CAPITULO |
DE LOS ESTIMULOS

ARTICULO 188. ESTIMULOS PARA EL PERSONAL DOCENTE
La IEP otorga a su personal docente los siguientes estimulos, en reconocimiento a su compromiso profesional,

desempeiio académico y contribucion institucional:

a. Otorgamiento de menciones especiales, orales, escritas y/o econdmicas, por trabajos altamente
significativos en beneficio del estudiantado y que contribuyan al prestigio de la IEP.

b. Acceso a oportunidades de actualizacion y perfeccionamiento profesional; asi como apoyo econémico,
segun disponibilidad institucional, para favorecer su desarrollo continuo.

c. Reconocimiento anual al personal por su identificacion con la Institucidn, sus logros y aportes al

crecimiento institucional.

ARTICULO 189. RECONOCIMIENTO POR SERVICIO EXTRAORDINARIO
La IEP reconoce el compromiso y espiritu de servicio del personal docente que realiza actividades
extraordinarias fuera de su horario laboral, tales como reemplazos, participacion en reuniones con padres de

familia o en actividades institucionales.

Estas acciones podran ser reconocidas mediante consideraciones institucionales, tales como flexibilizacién de
horario o compensacidon de tiempo, previa evaluacién de la Direccién, promoviendo un ambiente de

colaboracién y respeto institucional.

ARTICULO 190. ESTIMULO AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS
La IEP brinda apoyo material y moral al personal administrativo y de servicios, otorgando facilidades para su

continua superacion y desarrollo profesional, promoviendo su Bienestar, motivacion y sentido de pertenencia
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TiTULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 191. FIALIDAD DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Las medidas disciplinarias tienen como finalidad promover la correccion de conductas y la reflexion del
trabajador para garantizar el adecuado desempefio laboral y el clima institucional; salvo en los casos de

comisidn de falta grave que ameriten el despido conforme a Ley.

ARTICULO 192. FALTA GRAVE Y DESPIDO

Constituye falta grave causal de despido, conforme al Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N.2 728,
aprobado mediante D.S. N.2 003-97-TR, aquellas acciones que afecten gravemente el cumplimiento de las
funciones laborales, la integridad o formacidn del estudiante, o la convivencia institucional. Se considerard
especialmente grave toda conducta que vulnere la integridad fisica, emocional, moral o psicoldgica del

estudiante o de cualquier miembro de la comunidad educativa.

ARTICULO 193. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
El personal estd obligado a cumplir las funciones propias de su cargo, respetar el horario institucional, observar
la normativa vigente y acatar las disposiciones emitidas por la Direccion de la Institucién y lo establecido en el

presente Reglamento.

ARTICULO 194. MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES
Las faltas cometidas por los trabajadores, segin su gravedad y sin perjuicio de acciones civiles o penales
correspondientes, podrdn ser sancionadas con:

1.Amonestacidn verbal.

2.Amonestacion escrita (memorandum), registrada en la ficha personal.

3.Descuentos remunerativos por incumplimiento reiterado de obligaciones contractuales (tardanzas,
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inasistencias injustificadas, incumplimiento en entrega de documentacién, entre otros).
4.Suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias.

5.Despido.

ARTICULO 195. GARANTIA DEL DEBIDO PROCEDIMIENTO
Las medidas disciplinarias no son excluyentes y podran aplicarse directamente, garantizando al trabajador el

derecho a presentar sus descargos y ejercer su defensa conforme al debido procedimiento.

ARTICULO 196. SANCIONES POR FALTAS
El trabajador que incurra en faltas previstas en la legislacién vigente y en el presente Reglamento sera

sancionado conforme a la gravedad de la falta y al marco legal aplicable.

ARTICULO 197. FALTAS LEVES
Se consideran faltas leves aquellas que afectan obligaciones formales y el adecuado desempefio laboral, tales
como:
a. Falta de ordeny limpieza.
b. Uso inadecuado de equipos o recursos institucionales.
¢. Uso de celular para fines no académicos durante el horario laboral.
d. Comportamiento inadecuado con padres de familia o publico.
e. Delegacién de funciones sin autorizacién.
f. Realizar actividades ajenas a las funciones institucionales.
g. Impuntualidad o descuido ocasional.
h. Utilizar estudiantes para fines personales.

i. Interrumpir o distraer a compafieros en sus labores.

ARTICULO 198. FALTAS GRAVES
Se consideran faltas graves aquellas que vulneran deberes esenciales del cargo y afectan de manera grave la
convivencia institucional, pudiendo constituir causal de despido conforme a ley. Entre otras, constituyen faltas

graves:

1. Actuar con dolo, culpa o negligencia en el ejercicio de sus funciones, o ejercer atribuciones que
no le corresponden.
2. Apartarse de la via jerarquica de la institucién y negandose a cumplir con los lineamientos de

mejora en el trabajo pedagdgico.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

Disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento en las labores asignadas.

Dormir o descansar en los recintos o instalaciones de la Institucidon durante su permanencia dentro
del horario de trabajo.

Denigrar, murmurar, ridiculizar o proferir palabras injuriosas en contra de sus companeros,
superiores y/o padres de familia, usando vocablos incorrectos dentro y fuera de la Institucion.
Denigrar y poner en tela de juicio la autoridad y jerarquias de la Institucion

Atentar en cualquier forma a la integridad fisica, psiquica, moral y espiritual de los estudiantes y/o
companieros 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 IEP en horas de labor, sin autorizacion.

Solicitar obsequios a estudiantes y/o padres de familia. La aceptacion de los mismos solo estard
permitida en fechas especiales tales como Dia de la Madre, del Padre, del Maestro, cumpleanos y
Navidad.

Dar clases particulares y/o terapias a los estudiantes de la IEP fuera del plantel.

Dafo intencional a los edificios, instalaciones, documentacion 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 ambito del plantel.

Pretender dar orientacidn moral, religiosa y sexual que no esté de acuerdo con la Doctrina de la
Iglesia o la axiologia de la IEP.

Atacar o pretender desorientar con palabras, actitudes o gestos, los principios cristianos que se
practican en La IEP

Publicar documentos, utilizar correspondencia y hacer declaraciones en nombre de la IEP  sin la
autorizacién de la Direccién.

Realizar venta de libros u otros bienes a los estudiantes y personal del Centro, sin la autorizacién
respectiva.

Fumar y/o consumir sustancias psicoactivas dentro de los ambientes de la IEP.

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 institucion que ya tenga un
compromiso.

Impuntualidad constante en la entrega de documentos solicitados.

Incumplimiento reiterativo en la entrega de su documentacion pedagodgica, ingreso de criterios de
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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 que estan
destinados.

25. Extraviar por descuido o negligencia los materiales, herramientas, Utiles, aparatos, equipos que se le
proporcione para el desempeio de su funcidn, 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 Institucién.

28. Intimidar a los estudiantes, compafieros o superiores para lograr objetivos ajenos a la labor o
rendimiento, cometer actos que contravengan la axiologia de la Institucién.

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 sefaladas son enunciativas y no limitativas, pudiendo aplicarse las medidas disciplinarias que

correspondan conforme a la gravedad de los hechos.

ARTICULO 199. PLAZO PARA DESCARGOS
El trabajador cuenta con un plazo no menor a seis (6) dias naturales para presentar descargos desde la
notificacién de la imputacién. Vencido el plazo, la Institucién resolvera conforme al procedimiento

establecido.

CAPITULO Il
DE LA TIPIFICACION Y GRAVEDAD DE FALTAS

ARTICULO 200. CRITERIOS DE GRADACION DE FALTAS
Las faltas se evaluaran considerando: la intencién, reincidencia, jerarquia, concurrencia de faltas, participacion

de multiples involucrados y los efectos ocasionados.
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ARTICULO 201. ATENUENTES Y AGRAVANTES
En la aplicacién de las medidas disciplinarias, constituird atenuante o agravante la colaboraciéon de los

implicados en el esclarecimiento de los hechos.

ARTICULO 202. NOTIFICACION DE SANCIONES
El trabajador debera firmar la constancia de notificacion de la sancién. En caso de negativa, la notificacién se

realizara mediante conducto notarial.

CAPITULO llI
DE LAS RECLAMACIONES LABORALES

ARTiCULO 203. DERECHO A PRESENTAR RECLAMOS
Todo trabajador tiene derecho a presentar reclamos laborales ante la Direccidn, los cuales deberdn realizarse

por escrito y con cargo de recepcion.

CAPITULO IV
DEL ESCALAFON

ARTICULO 204. DEFINICION DEL ESCALAFON
El escalaféon es un sistema que registra informacidn sobre acceso, trayectoria, evaluacién y promocion del

personal de la IEP.

ARTICULO 205. FINALIDAD DEL ESCALAFON
El propdsito del escalafén es determinar el grado de excelencia profesional en la labor que se cumple en la IEP

y mantener actualizados los datos de cada profesional o trabajador.

ARTICULO 206. FUNCION DEL ESCALAFON
El escalafén permite:
a. Registrar antecedentes profesionales.

b. Valorar desempefio.
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c. Reconocer méritos y logros.
d. Registrar deméritos.

e. Proveer informacidén para decisiones de gestidén del personal.

ARTICULO 207. REGISTRO DE MERITOS Y DEMERITOS
Los méritos y deméritos del personal se registraran en documentos reservados administrados por el area

correspondiente.

CAPITULO V
DE LAS REUNIONES CON EL PERSONAL

ARTICULO 208. CONVOCATORIA A REUNIONES INSTITUCIONALES
La Direccion podra convocar reuniones dentro del horario laboral para abordar asuntos administrativos y

pedagdgicos de caracter prioritario.

ARTICULO 209. REUNIONES SEMANALES
La Direccidn convocard una reunién semanal para seguimiento académico-administrativo, formacion

continua y coordinacion de actividades institucionales.

ARTICULO 210. AUTORIZACION DE REUNIONES
Toda reunidn institucional dentro o fuera del horario laboral debera ser comunicada y autorizada por escrito

por la Direccion.
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Derechos y responsabilidades de los
integrantes de la comunidad educativa

TITULO VI
DE LOS EDUCANDOS

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
ESTUDIANTES

ARTICULO 211. PRINCIPIO INSTITUCIONAL
Los estudiantes de la Instituciéon Educativa Privada “Santa Anita” constituyen la razén de ser de la comunidad
educativa, organizandose la vida escolar en torno a ellos, conforme a la espiritualidad y carisma de Santo

Domingo de Guzman y de Madre Hedwige (Eduviges) Portalet.

ARTICULO 212. CONDICION DE ESTUDIANTE
Son estudiantes de la institucidn los nifios, nifias y adolescentes matriculados oficialmente en los niveles de

Inicial, Primaria y Secundaria en régimen escolarizado.

ARTICULO 213. DERECHO DE LOS ESTUDIANTES
Los estudiantes tienen derecho a:
a. Recibir formacion integral basada en valores cristianos catdlicos, de acuerdo con la Ley General de
Educacidn, el Proyecto Educativo Institucional y la espiritualidad dominica.
b. Serinformados al inicio del afo escolar sobre la propuesta pedagdgica, normas de convivenciay proceso
evaluativo institucional.
c. Elegir y ser elegidos democraticamente para integrar los drganos de representacidon estudiantil,
cumpliendo los requisitos institucionales.
d. Acceder a servicios y programas institucionales que favorezcan su desarrollo integral.
e. Presentar observaciones o reclamos de forma respetuosa y siguiendo los canales establecidos.
f.  Recibir refuerzo académico oportuno para garantizar su aprendizaje y convivencia familiar.

g. Sertratados con dignidad, respeto e igualdad, sin discriminacion.
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h. Representar a la Institucion en actividades académicas, pastorales, culturales o deportivas, cumpliendo
requisitos de conducta y rendimiento.

i. Ser evaluados con justicia y objetividad, y recibir oportunamente los resultados de sus evaluaciones.

ARTICULO 214. DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES
Los estudiantes deberan:
a. Conocery cumplir el Reglamento del Estudiante y el Manual de Convivencia.
b. Identificarse con los principios institucionales y espirituales.
c. Participar respetuosamente en actividades religiosas y formativas.
d. Mantener conducta adecuada dentro y fuera de la Institucién.
e. Representar dignamente a la Institucién cuando corresponda.
f. Esforzarse por alcanzar un buen desempefio académico y conductual.
g. Participar activamente en actividades curriculares y extracurriculares.
h. Respetar los simbolos patrios e institucionales.
i. Mantener trato respetuoso y fraterno con toda la comunidad educativa.
j. Cumplir con las evaluaciones y actividades académicas programadas.
k. Permanecer en el plantel durante la jornada educativa y asistir con los materiales requeridos.
|.  Participar en actividades fuera del horario escolar cuando sean convocadas oficialmente.
m. Aceptar con respeto las orientaciones y medidas formativas.
n. Cumplir las responsabilidades asignadas dentro de la Institucion.
0. Cuidar lainfraestructura y materiales institucionales.
p. Asumir responsabilidad por sus acciones y reflexionar sobre ellas.
g. Revisar permanentemente la agenda escolar y plataformas institucionales.
r. Asistir correctamente uniformados y aseados.
s. Mantener el orden y limpieza en todos los ambientes.
t. Guardar adecuado comportamiento en actividades institucionales.
u. Participar activamente en actividades académicas y pastorales.
v. Asistir puntualmente y justificar inasistencias, conforme a la normativa.

w. Entregar comunicados y documentos institucionales a sus familias.

ARTICULO 215. PROHIBICIONES PARA LOS ESTUDIANTES
Se prohibe a los estudiantes:

a. Realizar conductas contrarias a la ética, normas institucionales y convivencia escolar.
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b. Ofrecer o recibir beneficios para obtener ventajas indebidas.

c. Portar celulares sin autorizacidn formal de la familia e Institucion.

d. Usar dispositivos moviles dentro del colegio sin autorizacién.

e. Utilizar espacios no habilitados para actividades personales.

f.  Portar o consumir material, sustancias u objetos inadecuados o peligrosos.
g. Usar accesorios o presentarse con apariencia contraria a las normas institucionales.
h. Exponer suimagen o la de la IEP en redes en situaciones inapropiadas.

i. Abandonar instalaciones sin autorizacion.

j. Permanecer en aulas o zonas restringidas sin permiso.

k. Dafiar infraestructura o Bienes institucionales o personales.

|.  Realizar publicaciones ofensivas contra miembros de la comunidad educativa.
m. Portar objetos peligrosos.

n. Firmar documentos colectivos sin autorizacion.

0. Realizar actividades comerciales sin autorizacién.

p. Agredir verbal o fisicamente a miembros de la comunidad educativa.

g. Transitar por zonas restringidas sin autorizacién.

r. Dejar materiales escolares sin autorizacién.

s. Ingresar a areas restringidas sin permiso.

t.  Salir de aulas sin autorizacion.

u. Asistir con uniforme no autorizado sin justificativo.

v. Ejercer cualquier tipo de violencia o burla.

w. Manipular o sustraer Bienes ajenos.

X. Retirarse sin autorizacion.

y. Presentarse con tatuajes visibles, tintes, maquillaje o cortes no permitidos.

z. Usar servicios higiénicos no autorizados.

CAPITULO Il
DE LA PARTICIPACION DE LOS EDUCANDOS

ARTICULO 216. MUNICIPIO ESCOLAR
El Municipio Escolar es la instancia de participacion democratica estudiantil, elegida por voto secreto y
universal por un periodo anual, contribuyendo a la formacidn civica y liderazgo. Los candidatos deben cumplir

el perfil del estudiante santanitense.
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ARTICULO 217. REQUISITOS PARA CANDIDATOS
Los requisitos para ser candidatos a representantes de Aula son los siguientes:
a. Ser estudiante y tener asistencia regular al aula.
b. Ser estudiante de sexto de primaria hasta tercero de secundaria.
c. Ser estudiante con permanencia en la institucién por mas de un afo.
d. Interés en participary espiritu de colaboracién.
e. Estar aprobado satisfactoriamente en todas las areas.

f. Tener nota de conducta A o AD.

ARTICULO 218. CONFORMACION DEL MUNICIPIO ESCOLAR
El Municipio Escolar esta integrado por el Municipio General y los Municipios de Aula, bajo asesoria docente.
Estd conformado por:

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 Comunicacién y Tecnologia de la Informacion.

g. Regidor(a) de Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente.
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TITULO VI
DEL EMPLEADOR

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

ARTICULO 219. DERECHOS DE LA INSTITUCION

La IEP tiene el derecho de administrar, organizar, coordinar, formar, dirigir, evaluar y orientar las actividades

del personal, estableciendo politicas para el logro de los objetivos institucionales, en cumplimiento de la

normativa laboral vigente. En ejercicio de estos derechos, la Institucién podra:

£ 2 N o v &

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Promover la identidad institucional, la puntualidad, responsabilidad y eficiencia laboral.

Disefiar programas de induccién y capacitacién permanente para el personal dentro de la jornada
laboral.

Evaluar la idoneidad del personal para el desempeiio de funciones, y decidir ascensos, promociones y
mejoras remunerativas conforme al mérito.

Establecer y modificar la jornada laboral, informando oportunamente al trabajador.

Establecer y comunicar la escala remunerativa institucional.

Seleccionar y contratar personal.

Celebrar contratos bajo cualquier modalidad prevista en la legislacion vigente.

Implementar y modificar métodos, procesos y tecnologias institucionales.

Designar cargos directivos y jerarquicos.

. Definir funciones y responsabilidades del personal.

Disponer traslados, rotaciones o reasignaciones laborales seglin necesidades institucionales.
Aplicar medidas disciplinarias conforme a ley.

Otorgar permisos y licencias debidamente justificados.

Conceder tolerancia de ingreso por causas justificadas.

Elaborar y comunicar normas internas, reglamentos y directivas.

Implementar y comunicar procesos de evaluacion de desempefio laboral.

(gmcam{o en lu fo para ]@Medé’caf' la Zéﬂda&l‘y_}'@owfﬁr ta 2@2 de Cﬂé’!l'ﬁ 136



I.E.P.

SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

Reglamento Interno

ARTICULO 220. OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION
La IEP tiene la obligacién de:
1. Registrar los contratos de trabajo ante la autoridad laboral competente.
2. Pagar puntualmente las remuneraciones.
3. Cumplir con las obligaciones de seguridad social en salud.
4. Adoptary cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, garantizando exdmenes ocupacionales
y Su entrega oportuna.
5. Retenery depositar los aportes previsionales correspondientes.
6. Efectuar el depdsito de CTS y pago de gratificaciones conforme a ley.

7. Aplicar medidas disciplinarias respetando los procedimientos legales y reglamentarios.

CAPITULO I
DE LA EVALUACION DEL RENDIMIENTO E IDONEIDAD

ARTICULO 221. EVALUACION DEL DESEMPENO

La Institucion realizard evaluaciones del desempefio laboral para valorar el rendimiento, productividad y
conducta profesional del personal. Los resultados seran registrados en el legajo personal, previa oportunidad
del trabajador para emitir comentarios y aclaraciones mediante didlogo formativo. Los informes de

acompafiamiento y monitoreo pedagdgico forman parte del proceso de evaluacion e idoneidad laboral.

ARTICULO 222. CARACTER PERMANENTE DE LA EVALUACION
La evaluacién del desempefo del personal es permanente. La Direccidon designara a los responsables del

proceso y establecera los criterios y momentos de evaluacién.

ARTICULO 223. OBLIGACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
El trabajador deberd acusar recibo de los documentos relacionados con evaluaciones y acompafiamiento
pedagdgico. El incumplimiento constituye falta grave y facultara a la Institucién a proceder con notificacion

notarial y la medida disciplinaria correspondiente
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TiTULO IX DEL TRABAJADOR

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 224. DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Ser informados oportunamente sobre funciones, responsabilidades, horario y condiciones de trabajo.
Percibir la remuneracién correspondiente conforme a ley y normas institucionales.

No sufrir reduccidn inmotivada de remuneracién por acto unilateral, salvo descuentos de ley o mandato
judicial.

Formular reclamos en forma verbal o escrita, con respeto y dentro de los procedimientos
institucionales.

Proponer sugerencias e iniciativas de mejora a través de los canales jerarquicos.

Hacer uso de licencias y permisos previstos por la normativa laboral vigente.

Recibir de manera oportuna, por especialista de salud, los resultados médicos correspondientes.

En escenarios de epidemias, pandemias o desastres, contar con la aplicaciéon de disposiciones del

MINEDU y MINSA por parte de la Institucion.

ARTICULO 225. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

a.

Actuar de buena fe laboral y respetar los principios institucionales, observando la diversidad de
creencias, en coherencia con el ideario y normativa vigente.

Tratar con respeto a toda la comunidad educativa, preservando el clima institucional.

Velar por la integridad fisica, moral, espiritual, socioemocional y psicoldgica de los estudiantes.
Respetar el conducto regular institucional.

Participar en actividades orientadas al logro de objetivos estratégicos y formativos.

Conocery aplicar el PEl y documentos de gestion institucional.

Acreditar formacion continua y presentar constancias de capacitacion.

Cuidar la imagen institucional en todo contexto.

Cumplir puntualmente las funciones asignadas.

Desempefiar con eficiencia y eficacia las labores dentro de los plazos.
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Entregar datos y documentos dentro de los plazos requeridos.

Guardar confidencialidad sobre informacién reservada o sensible.

Registrar oportunamente ingreso y salida.

Informar cambios de domicilio y de datos personales o familiares.

Someterse a examenes preventivos y controles de salud que establezca la Institucidn.
Mantener presentacidén personal conforme a lineamientos institucionales.

Cuidar y usar adecuadamente Bienes, equipos y materiales institucionales.

Reparar o reponer Bienes dafados o perdidos por negligencia.

Cumplir las disposiciones de bioseguridad institucionales y normativas.

Reportar informacion veraz sobre las acciones encomendadas.

Comunicar iniciativas y/o sugerencias a la Administracion o Subdirecciones.
Comunicar de inmediato inasistencias o tardanzas, adjuntando sustento médico vdlido para evitar
faltas.

Permanecer en la Institucidon durante la jornada, conforme a funciones asignadas.

ARTICULO 226. PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES

Queda expresamente prohibido a los trabajadores:

a.

b.

Atentar contra los principios institucionales.

Proferir amenazas, apodos o comentarios que afecten la dignidad de compafieros.

Abandonar el puesto sin causa justificada o sin autorizacidn.

Realizar actividades ajenas a su funcidn, de cardcter lucrativo, comercial o social, dentro de la Institucidn
y en horario de trabajo.

Introducir o difundir publicidad sin autorizacion.

Realizar declaraciones publicas sobre asuntos institucionales sin autorizacion de la Direccién.
Manipular o retirar Bienes, llaves, equipos o vehiculos no asignados, sin autorizacién expresa.

Ofrecer o realizar refuerzos académicos particulares a estudiantes de la Institucién sin autorizacion.
Interferir en asuntos técnico—pedagdgicos, administrativos o de personal; o promover rumores que
afecten el clima institucional.

Mantener conductas disociadoras que afecten relaciones interpersonales.

Fumar o consumir alcohol o sustancias psicoactivas en la Institucion.

Realizar actos publicos que perjudiquen la imagen institucional.

Asistir a laborar en estado etilico o bajo efectos de sustancias.

Invocar el nombre de la Institucidn para tramites o fines personales sin autorizacion.

Solicitar dinero u obsequios a familias o estudiantes.
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p. Asumir obligaciones de padres de familia sin contar con la condicién de apoderado.

g. Faltar injustificadamente y sin aviso a las instancias correspondientes.

r. Usar datos personales de la comunidad para fines privados.

s. Fotografiar o filmar estudiantes para publicacién personal en redes; tales acciones corresponden solo a
la Institucidn, conforme a la normativa de proteccién de datos.

t. Obstaculizar la prestacion del servicio educativo.

u. Censurar las decisiones de la autoridad fuera de los canales formales de impugnacion.

v. Desacatar instrucciones de la Direccidn o del personal jerarquico.

TITULO IX
DEL TRABAJADOR

CAPITULO |
DE LA ADMISION, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

ARTICULO 227. SELECCION Y CONTRATACION
Corresponde a la Direccidn de la Institucion la seleccion y contratacidon del personal, conforme al perfil del

puesto, la normativa laboral vigente y las politicas institucionales.

ARTICULO 228. REQUISITOS PARA POSTULAR
Para postular a la Institucién, el candidato debera:
a. Presentar curriculum vitae documentado.
b. Participar en el proceso de seleccidn que se determine.
c. Identificarse con los fines institucionales y asumir compromiso ético de cumplimiento del Reglamento
Interno y axiologia institucional.

d. Contar con la aceptacidén de la Direccién General.

ARTICULO 229. DOCUMENTACION DEL POSTULANTE
El postulante presentard, segun la plaza convocada:
a. Certificados de estudios, diplomas, titulos y/o grados.

b. Certificados de trabajo de empleadores anteriores.
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c. Certificado de salud emitido por el drea competente.
d. Certificado de antecedentes policiales.

e. Constancia de SUNEDU (cuando corresponda).

f. Copia del DNIL.

g. Declaracion de carga familiar.

h. Ficha magisterial (si aplica).

i. Certificado Unico Laboral emitido por el MTPE.

ARTICULO 230. CONDICION DE PROFESOR DE LA INSTITUCION
Son profesores de la Institucion quienes ejercen labores docentes aceptando el Ideario, la Axiologia y el

Reglamento Interno, y se identifican con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

ARTICULO 231. HABILITACION PARA EL EJERCICIO DOCENTE
Ejercen la docencia los profesionales, religiosos o laicos, con titulo pedagdgico o habilitacion legal equivalente

conforme a la normativa aplicable.

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 232.- 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 remuneracién que corresponda, de acuerdo a los dispositivos
legales vigentes y a las normas Institucionales.

3. A que su remuneracién, 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 Direccién.

5. Proponer, a través 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. Encaso de epidemias, pandemias y/o desastres naturales la Institucion cumplira con las disposiciones

(gmcam{o en lu fo para ]@Medé’caf' la Zéﬂda&l‘y_}'@owfﬁr ta 2@2 de Cﬂé’!l'ﬁ 141



I.E.P.

SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

Reglamento Interno

establecidas por el MINEDU y el MINSA

ARTICULO 233.- 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 préctica 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 psicolégica de los estudiantes de
la institucion.

4. Respetar el conducto regular de acuerdo a las instancias respectivas de la institucion educativa.

5. Participar activamente en todas las actividades para el logro de objetivos estratégicos y formativos
que se han propuesto.

6. Conocery asumir el proyecto educativo institucional para la consecucion de los fines y principios
institucionales.

7. Capacitarse mediante la formacidon permanente para ofrecer un servicio profesional de calidad y
presentar las constancias o certificados emitidos por el ente capacitador.

8. Cuidar, conservary promover la buena imagen Institucional con el compromiso de la comunidad
educativa.

9. Cumplir puntualmente todas las funciones asignadas en los tiempos establecidos bajo
responsabilidad administrativa.

10. Desempefiar con eficiencia y eficacia, en los plazos determinados las labores para las que ha sido
contratado.

11. Proporcionar, en los plazos determinados, los datos y documentos que se le soliciten.

12. Guardar absoluta reserva sobre aquellas actividades, asuntos, gestiones y documentos que por su
naturaleza sean de cardacter reservado o confidencial.

13. Registrar individual y oportunamente su ingreso y salida.

14. Informar oportunamente a la Administracion sobre el cambio de su domicilio, asi como cualquier
variacion de sus datos personales y familiares.

15. Recurrir a exdmenes preventivos, controles de salud y reconocimientos médicos que establezca la
Institucion.

16. Acudiralainstitucién siguiendo las pautas de uniformidad y con adecuada presentacién personal.

17. Cuidar y 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.

18. Reparar o reponer los utiles, materiales, herramientas, equipos, etc. de la Institucidon, que por
negligencia se hayan malogrado o perdido.

19. Cumplir y respetar las disposiciones de bioseguridad que dicte la Institucién, asi como las
establecidas en el presente reglamento.

20. Reportar informacién fidedigna y veridica sobre cada una de las acciones que le sean solicitadas por
sus superiores.
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Comunicar oportunamente a la administracion o SUBDIRECCIONES de nivel, segln sea el caso, sus
iniciativas y/o sugerencias para incrementar la eficiencia en el trabajo.

Comunicar inmediatamente a la administracién, y a las subdirecciones respectivas, la inasistencia o
tardanza al centro de trabajo, exponiendo y justificdndolo con un certificado médico, constancia de
atencién, 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 institucién y de acuerdo con sus
funciones de trabajo.

ARTICULO 234.- Queda expresamente prohibido a los trabajadores:

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

Atentar contra los principios axioldgicos que rigen a la institucion.

Vulnerar, infundir temor o herir las susceptibilidades de los compaferos de trabajo con bromas,
comentarios, apodos y/o amenazas de toda indole.

Abandonar y/o retirarse del puesto de trabajo durante la jornada laboral, sin causa justificada y sin la
debida autorizacidn de la subdireccidn respectiva

Realizar actividades distintas a las de su funcion, con fines lucrativos o comerciales, sociales o de
caracter familiar al interior de la Institucion Educativa y en horario de trabajo. La infraccidn a esta
norma se considerard falta grave.

Introducir, difundir o distribuir publicidad de cualquier tipo dentro de las diferentes dreas de la
Institucion.

Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la Institucion a través de
diferentes medios de comunicacién, salvo quienes hayan sido autorizados por la Direccidn de la
Institucion.

Manejar, operar, conducir y/o retirar de las instalaciones material educativo, equipos, maquinarias,
llaves, vehiculos que no les han sido asignados o por ser ajeno a la gestién de los mismos, salvo
autorizacion expresa y previa de la instancia correspondiente.

Ofrecer y participar en forma personal o colectiva en actividades de refuerzo a los estudiantes de la
institucidn en sus domicilios o de terceros.

Interferir en asuntos técnico pedagdgicos, administrativos y de personal que disponga la Direccidn, asi
como efectuar murmuraciones o comentarios negativos que atenten contra la axiologia de la
Institucion y sus autoridades.

Observar una conducta disociadora que propicie la ruptura de las relaciones interpersonales.

Fumar, consumir bebidas alcohdlicas y/o sustancias alucinégenas dentro de la Institucion.

Propiciar espectaculos bochornosos en lugares publicos que atenten contra la buena imagen y el
prestigio institucional.

Concurrir a lugares de dudosa reputacidon o, que, por su naturaleza, rifian contra los principios
axioldgicos, fines y objetivos de la Institucion.

Asistir a laborar en estado etilico o con aliento alcohdlico.

Tomar el nombre de la Institucidn para justificar acciones de tipo personal o para efectuar trdmites
sin autorizacion de la Direccidn.

Solicitar dinero, regalias y otros de padres de familia y/o estudiantes.

Representar o asumir obligaciones de los padres de familia sin que figure como apoderado del
estudiante.
Faltar al trabajo sin causa justificada y sin aviso a las instancias correspondientes.
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19. Emplear la informacién y datos de los padres de familia, estudiantes, o personal de la institucién
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.

22. Censurar las determinaciones que tomen las autoridades de la institucion.

23. Desacatar las indicaciones de la Direccién y personal directivo y jerarquico.

CAPITULO 1lI
DE LOS DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS DOCENTES

ARTICULO 235. DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE
a. Participar en la planificacién institucional.
b. Acceder a cursos y eventos de capacitacién, con facilidades razonables previa coordinacién y sustento.
c. Recibir los estimulos institucionales conforme a criterios establecidos.
d. Conocer instrumentos, criterios y resultados de evaluacidn vinculados a estimulos.
e. Acceder a la ficha de monitoreo y recibir retroalimentacién oportuna.
f.  Recibir reconocimientos escritos por desempefio.
g. No serinterrumpidos en refrigerio y/o clase salvo urgencia.
h. Contar con copia de contrato y Reglamento Interno.
i. Recibir atencidn respetuosa en administracién.
j.  Acceder a atencién administrativa en horarios compatibles con sus funciones.

k. Recibir informacién psicopedagdgica oportuna sobre sus estudiantes.

ARTICULO 236. DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE
a. Ser puntual, participar y colaborar en actividades; realizar la oracidn de inicio y verificar el cierre
adecuado del aula y equipos al finalizar.
b. Participar en reuniones colegiadas, jornadas y actividades dispuestas por la Direccion.
c. Desarrollar la labor docente con estrategias y métodos adecuados al nivel y area.
d. Participar en actividades civicas, religiosas y formativas.
e. Evaluar formativamente y retroalimentar de manera oportuna a estudiantes y familias.
f. Garantizar la permanencia estudiantil en aula; ante faltas muy graves, derivar por conducto regular.
g. Emitirinformes académicos y de conducta con recomendaciones.

h. Atender entrevistas a familias via SIANET segun cronograma y comunicar oportunamente citas
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extraordinarias.
i. Participar en la elaboracidon de documentos de gestidn institucional.
j. Aceptar supervisiones y ejecutar mejoras.
k. Mantener actualizados documentos pedagégicos en plataformas institucionales.
I.  Actualizar y diversificar saberes del area con base normativa y diagndstico.
m. Mantener trato cordial y respetuoso con toda la comunidad.

n. Subir materiales al Aula Virtual para acceso de estudiantes.

ARTICULO 237. OBLIGACIONES DEL DOCENTE CON LOS ESTUDIANTES
a. Promover la formacién integral y la vivencia de valores conforme al ideario institucional.
b. Modelar coherentemente los principios y valores institucionales.
c. Educar en virtudes, pensamiento critico y proyecto de vida solidario.
d. Fortalecer habitos y convicciones en coherencia con la misidn institucional.
e. Valorar el estudio y el aprendizaje con fundamento.
f. Observar el desarrollo y madurez de los estudiantes.
g. Acompafiar con empatia sus procesos personales y académicos.
h. Orientar la vida ética conforme a la propuesta institucional.
i. Asumir responsablemente la labor docente con conciencia profesional.
j. Fomentar identidad y ciudadania.
k. Comunicar disposiciones institucionales a los estudiantes.
|.  Retroalimentar oportunamente sus trabajos.
m. Informar resultados de evaluacién en plazos razonables.
n. Preparary conducir sesiones de aprendizaje estructuradas.
0. Supervisary guiar en recreos y salidas, precautelando integridad.
p. Coordinar con Psicopedagogia y Convivencia Escolar para derivaciones.
g. Participar en proyectos institucionales.
r. Ejercer tutoria cuando sea designado.
s. Mantener distancia profesional con estudiantes y familias; evitar intercambio de contactos personales

salvo canales institucionales.

ARTICULO 238. FUNCIONES DEL TUTOR O TUTORA DE AULA
a. Velar por el desempefio integral del grupo, informando oportunamente a autoridades y familias.

b. Fortalecer vinculos de comunicacidn y apoyo entre estudiantes.
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c. Informar a familias sobre el desempefio y presidir reuniones de aula.

d. Elaborar el Plan Anual de Tutoria.

e. Organizary acompafiar la integracion del grupo y el desarrollo de sesiones.
f. Acompaiiar a familias en actividades del cronograma institucional.

g. Verificar presentacion personal y uso correcto del uniforme.

h. Inculcar responsabilidad, puntualidad, respeto y cumplimiento normativo.
i. Detectar dificultades de aprendizaje y gestionar asesoramiento.

j. Resolver en primera instancia problemas de comportamiento.

ARTICULO 239. ALCANCE DE OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
La enumeracion de derechos, deberes y prohibiciones tiene caracter enunciativo. Las obligaciones especificas
del cargo prevalecen y su aplicacién se sujeta a la legislacidon vigente y a los documentos de gestion

institucional.

CAPITULO IV
DE LA PERMANENCIA EN EL CENTRO DE TRABAJO

ARTICULO 240. PERMANENCIA OBLIGATORIA

Los trabajadores deberan permanecer en su puesto de trabajo durante toda la jornada laboral. Cualquier
desplazamiento a otras oficinas o dependencias debera obedecer a instrucciones del jefe inmediato o, en su
ausencia, del personal jerdrquico correspondiente, y Unicamente para la realizacion de funciones propias del

cargo.

ARTICULO 241. COMUNICACION DE INCIDENCIAS
Los trabajadores deberan informar por escrito a su jefe inmediato cualquier hecho ocurrido en su ambiente

laboral que genere malestar, riesgo o dafio personal o institucional.

ARTICULO 242. PROHIBICION DE SALIDA

Estd prohibida la salida del centro de trabajo durante las horas laborales, salvo autorizacidon expresa para
realizar tareas institucionales fuera del local.

ARTICULO 243. SALIDA POR MOTIVOS PERSONALES

El trabajador que requiera ausentarse por motivos personales deberd presentar un Formato Unico de Tramite
(FUT) y portar la papeleta de salida firmada por su jefe inmediato. En casos de emergencia, podra regularizar

el tramite posteriormente.
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ARTICULO 244. ABANDONO DE TRABAJO
La salida sin la papeleta de autorizacién se considera abandono de trabajo y sera sancionada conforme al

reglamento interno y la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 245. CONTROL DE SALIDA
La papeleta de salida sera proporcionada por la administracidon. El trabajador autorizado debera reportarse a

su jefe inmediato al salir y retornar, entregando la papeleta correspondiente.

CAPITULO V
DEL USO DEL UNIFORME DEL PERSONAL

ARTICULO 246. DEL UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL
El uso del uniforme del personal es obligatorio para asistir a la IEP y a todos los actos o ceremonias internas o
externas. Consiste en:
a. Uniforme de diario:
Pantalén de vestir azul, camisa/blusa celeste, chompa/casaca/saco/blazer azul y zapatos negros.
b. Uniforme de gala:
Mujeres: vestido azul y blazer o saco, zapatos negros
Varones: pantaldn de vestir azul, camisa celeste, saco azul, zapatos negros.
c. Buzoinstitucional (los dias indicados por la Direccién)

El personal de la institucidn debe cuidar su presentacion 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, estd obligado a utilizarlo dentro de su jornada laboral.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 247. CONCEPTO
Los permisos y licencias son autorizaciones para ausentarse del centro laboral, reguladas en sus causas, formas

y procedimientos conforme al presente reglamento.
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ARTICULO 248. COMPETENCIA PARA RESOLVER
La Administracién resolvera las solicitudes de permisos, descansos médicos y licencias legales. En el caso del

personal docente, resolvera la Direccidon con conocimiento de las Subdirecciones de Nivel.

ARTICULO 249. PERMISOS ESPECIALES

La Direccidn resolvera en ultima instancia los permisos especiales y establecerd los horarios de recuperacion.

ARTICULO 250. LICENCIAS JUSTIFICADAS
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 Médica, con la Constancia expedida por ESSALUD o los Centros Asistenciales del Ministerio
de Salud.

c. Por citacién Policial o Judicial, con la Cédula de Notificacion.

d. Las demads que establezca la Ley, con el documento que lo acredite.

ARTICULO 251. PROCEDIMIENTO
La IEP otorgard la autorizacion 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 252. AUTORIZACION EXPRESA

Los permisos y licencias podran ser otorgados por la Institucién a solicitud de los trabajadores; para hacer uso
de las mismas se requiere de autorizacidon expresa de la direccidn con conocimiento del inmediato superior.
La autorizacidn no se presume, debe constar por escrito bajo responsabilidad del trabajador.

ARTICULO 253. ANTICIPACION Y FALLECIMIEPNTO

El permiso para ausentarse por horas de la I.E. se solicita por escrito a la Direccién, con 24 horas de
anticipacion. En el caso de fallecimiento de padres, cdnyuge e hijos, se otorgara tres dias de permiso, cuando

el fallecimiento ocurre en la capital y cinco dias, fuera de esta.
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ARTICULO 254. EVALUACION INSTITUCIONAL

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 autorizacion
paraausentarse del centro laboral sera: con o sin goce de remuneracién y/o con o sin compensacion en jornada

adicional al horario de trabajo.

ARTICULO 255. REEMPLAZO DEL TRABAJADOR
En ningln caso podra 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.

ARTICULO 256. PERMISOS POR ESTUDIOS O CAPACITACION
La Institucidn podra otorgar permisos y licencias a los trabajadores por estudios y/o capacitacidn, siempre que

sean de interés institucional. Corresponde a la IEP determinar las condiciones para su otorgamiento.

ARTICULO 257. CITAS MEDICAS
Los trabajadores deberdn 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 258. COMISION DE SERVICIOS
Las licencias por comisidn 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 duracién depende de la tarea

a cumplir.

ARTICULO 259. EVALUACION DE CASOS ESPECIALES

Los permisos y licencias no establecidos en las normas laborales vigentes seran evaluados por la direccion.

CAPITULO VII
DE LOS DESCANSOS SEMANALES

ARTICULO 260. DERECHO AL DESCANSO

Luego de laborar 48 horas semanales o seis dias consecutivos, los trabajadores tendran derecho a un dia de
descanso, salvo disposicion distinta derivada del horario institucional.
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CAPITULO VIII
DE LA CAPACITACION

ARTICULO 261. FORMACION Y CAPACITACION
La IEP promovera y podra financiar acciones de capacitacion e investigacion para fortalecer la eficiencia del

personal. La asistencia sera obligatoria cuando la Institucién lo disponga.

CAPITULO IX
DE LA REMUNERACION

ARTICULO 262. PAGO DE REMUNERACIONES
Las remuneraciones seran abonadas mensualmente mediante el sistema financiero establecido. Se

reconoceran mientras el trabajador ejerza las funciones correspondientes

ARTICULO 263. BOLETA DE PAGO Y CONFORMIDAD
El trabajador debera recibir y firmar su boleta de pago y la constancia de CTS. Debera informar sobre otros

ingresos para efectos de retencion de quinta categoria.

ARTICULO 264. RECLAMOS
Los reclamos correspondientes se efectuardn dentro de la semana siguiente de efectuado el pago en la oficina

de Contabilidad (tesoreria).

ARTICULO 265. REGISTRO DE ASISTENCIA Y CUMPLIMIENTO

El pago se efectuara considerando el registro de ingreso y salida, asi como el cumplimiento de las funciones

asignadas.

CAPITULO X
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 266. NORMATIVA APLICABLE

Las vacaciones se regulan conforme a la legislacion laboral vigente y lo dispuesto en el presente reglamento.
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ARTICULO 267. VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE
El personal docente gozara de sus vacaciones al concluir el afio escolar, luego de cumplir con la entrega de

documentos pedagdgicos. Esta obligacidn no podra exceder el dltimo dia habil de diciembre.

ARTICULO 268. VACACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Se hardan efectivas de acuerdo al rol vacacional anual aprobado por la Institucion, pudiendo modificarse por

razones justificadas en funcion de la productividad institucional de actividades en el centro de trabajo.

CAPITULO XI
DE LA ASIGNACION DE FUNCIONES

ARTICULO 269. ASIGNACION DE FUNCIONES
La IEP asignara a cada trabajador las funciones que debera cumplir al iniciar la relacion laboral, al incorporarse

de su descanso vacacional y/o al disponerse su rotacion a encargo de otra funcion.

ARTICULO 270. MODIFICACION DE FUNCIONES

La Institucién podrd incrementar o modificar las funciones que se le asigne al trabajador, en funcién a su
especialidad, capacidad laboral y/o destrezas declaradas en su Hoja de Vida, sin que elloimplique el incremento
de la jornada laboral ni de la remuneracion, salvo que requiera justificadamente de horas extras o de un

desempefio excepcional, todo ello a criterio del empleador.

ARTICULO 271. CARACTER OBLIGATORIO DE FUNCIONES ASIGNADAS
Las funciones que se le asigne al trabajador, constituyen parte del presente reglamento; en consecuencia, el

trabajador estd obligado a su estricto cumplimiento.
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TITULO X
PARTICIPACION DE LOS PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 272. NATURALEZA Y ROL EDUCATIVO DE LOS PADRES DE FAMILIA
Los padres de familia son los primeros y naturales educadores de sus hijos. Tanto ellos como los apoderados
son los representantes legales de los estudiantes y colaboran con la Institucion Educativa Privada (I.E.P.) en la

formacidn integral de sus hijos, bajo la orientacion de la Congregacién Promotora.

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS

ARTICULO 273. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Son derechos de los padres de familia:
a. Conocer la orientacién axioldgica, pedagdgica y normativa de la I.E.P.

b. Estar informados sobre los dispositivos legales emitidos por el Ministerio de Educacién y las directivas

institucionales.
c. Recibir informacion periddica sobre el progreso académico y formativo de sus hijos.
d. Integrarse activamente en la comunidad educativa y en las instancias participativas.

e. Participar en la Escuela de Padres y en las actividades formativas y culturales de la Institucion.

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 274. OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA
Son obligaciones de los padres de familia:
a. Mantener un trato respetuoso y cordial con el personal de la institucidon dentro y fuera del plantel,
asi como en redes sociales institucionales.
b. Suscribir y cumplir oportunamente el Contrato de Prestacidn de Servicios Educativos, de naturaleza

civil y de cumplimiento obligatorio.
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c. Informar domicilio y medios de contacto validos al suscribir el contrato y comunicar cualquier
cambio.

d. Cumplir puntualmente con los pagos de pensiones, moras, intereses y gastos notariales o legales.

e. Matricular o ratificar la matricula dentro de los plazos establecidos por la Institucion.

f. Asistir a citas y reuniones convocadas, respetando los horarios institucionales.

g. Recoger personalmente los informes de evaluacidn en los plazos establecidos.

h. Participar en actividades de la comunidad educativa y colaborar con la formacidn integral de sus
hijos.

i. Facilitar los materiales y utiles requeridos para el desarrollo educativo.

j. Promover el respeto de los principios, normas y valores institucionales.

k. Cumplir y apoyar las disposiciones disciplinarias aplicadas a sus hijos.

I.  Revisary responder las comunicaciones oficiales a través de plataformas digitales.

m. Enviar a sus hijos puntualmente, uniformados y aseados.

n. Retirarlos a la hora de salida conforme al horario establecido.

0. En caso de resolucidon o no renovacion del contrato, gestionar el retiro de los documentos y asumir

obligaciones pendientes.

ARTICULO 275. RESPONSABILIDAD EN CASO DE ACCIDENTE
Los padres o apoderados asumiran el costo del traslado y atencién médica de su hijo(a) en caso de accidente

comun ocurrido dentro del local escolar.

ARTICULO 276. COMPROMISO INSTITUCIONAL
Elingreso a la I.E.P. es voluntario y supone la aceptacién de todas las disposiciones institucionales. Al suscribir
el Contrato de Prestacion de Servicios Educativos, los padres manifiestan su compromiso de cumplir con la

normativa interna y de apoyar el proceso formativo de sus hijos.

CAPITULO IlI
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 277. PROHIBICIONES A LOS PADRES DE FAMILIA
Los padres de familia deben abstenerse de:
a. Agredir fisica o verbalmente, o desprestigiar al personal de la institucion en cualquier medio.

b. Ingresar por puertas no autorizadas o permanecer en areas restringidas.
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c. Interrumpir clases o actividades ingresando a las aulas sin autorizacion.

d. Enviar encargos o mensajes a los estudiantes durante la jornada, salvo casos de urgencia.

e. Distribuir propaganda o material no autorizado.

f. Realizar celebraciones o actividades en la institucion sin autorizacién.

g. Organizar fiestas de fin de afio no institucionales en nombre de la |.E.P.

h. Solicitar entrevistas a docentes sin previa cita.

i. Intervenir directamente en conflictos entre estudiantes sin coordinar con la autoridad.

j. Ejercer maltrato fisico, psicolégico o moral hacia sus hijos o cualquier miembro de la comunidad

educativa.

CAPITULO IV
DE LAS CAUSALES DE RESOLUCION DE CONTRATO

ARTICULO 278. CAUSALES DE RESOLUCION O NO RENOVACION DE CONTRATO
a. Desinterés o incumplimiento en el acompafiamiento educativo y formativo del estudiante.
b. Inasistencia a la institucién tras notificacidon por incumplimiento de pagos o refinanciamiento.
c. Morosidad reiterada en el pago de pensiones.
d. Atentar contra la imagen, dignidad o buen nombre de la institucion o de sus miembros.
e. Realizar reuniones o acciones externas no autorizadas que afecten el prestigio institucional.
f.  No acatar medidas disciplinarias o reglamentarias.
g. Interferir en la gestidn técnico-pedagdgica o administrativa.
h. Presentar informacidn falsa o incompleta en el Contrato de Prestacidn de Servicios Educativos.
i. Reiteradas faltas o tardanzas injustificadas del estudiante.
j. Inasistencia injustificada a mas de dos reuniones de padres de familia.

k. Mantener deudas o incumplimientos econédmicos al momento de la ratificaciéon de matricula.
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4. Responsabilidades de la L.E.P. a nivel
institucional

TITULO XI
DEL REGIMEN DE ADMISION

CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 279. NATURALEZA Y AUTORIZACION DE LA INSTITUCION

La Institucion Educativa Privada “Santa Anita”, identificada con RUC 20108884097 y promovida por la
Congregacion Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcién, ofrece servicios educativos en los niveles
de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria de Educacién Bdsica Regular, conforme a las resoluciones de

autorizacion y registro pertinentes.

ARTICULO 280. COMPETENCIA Y JURISDICCION
La Institucidn se encuentra bajo la jurisdiccion de la UGEL N2 06 Ate—Vitarte, érgano desconcentrado del Sector
Educacion dependiente de la Direccidn Regional de Educacién de Lima, contando con las resoluciones

correspondientes emitidas por dicha instancia.

ARTICULO 281. UBICACION

El local escolar se encuentra ubicado en calle Las Calandrias N2 399, distrito de Santa Anita, provincia y

departamento de Lima.

CAPITULO Il
DE LOS PRINCIPIOS AXIOLOGICOS Y VALORES FUNDAMENTALES

ARTICULO 282. ENFOQUE FORMATIVO RELIGIOSO
Los servicios educativos se inspiran en los principios axiolégicos y doctrina social de la Iglesia Catdlica y el

carisma de la Congregacién Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcién, promoviendo la practica de
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los sacramentos y una formacién cristiana integral. Las familias deberan respetar y aceptar estos principios al

optar por el servicio educativo fomentado por la Institucion.

ARTICULO 283. ESCUELA CATOLICA Y TESTIMONIO DE VIDA
La Institucidn se constituye como espacio de evangelizacidn, orientada a la formacién humana—cristiana del
estudiante para su desarrollo integral en relacién con Dios, consigo mismo, los demds y la naturaleza. El

personal, estudiantes y familias se comprometen a dar testimonio coherente con los valores institucionales.

CAPITULO 1lI
DE LA EXIGENCIA ACADEMICA Y DEL COMPORTAMIENTO

ARTICULO 284. EXIGENCIA ACADEMICA

Los padres de familia deberan conocer que la Institucién mantiene estandares de alta exigencia académica.

ARTICULO 285. COMPORTAMIENTO ESTUDIANTIL
La Instituciéon exige a los estudiantes demostrar comportamiento formativo integral, reflejado en su

presentacion personal y relaciones con la comunidad educativa.

CAPITULO IV
DEL PROCESO DE ADMISION

ARTICULO 286. NATURALEZA DEL PROCESO

El proceso de ingreso comprende acciones orientadas a la adecuada seleccién de futuros estudiantes. La
Comisién de Admisidn establecera criterios y plazos para entrevistas y evaluacidén de postulantes y sus familias,
garantizando transparencia, integridad y confidencialidad del proceso:
1. Las etapas del Proceso de Admision se realizardn en los dias y horas que sefale la Comisidn, la
informacion sera remitida a través del correo a todos los postulantes inscritos.
2. Durante el tiempo de desarrollo de las entrevistas, los padres de familia y los postulantes deberan
mostrar un comportamiento acorde a la IEP. Cualquier falta o infraccién cometida por los padres de

familia o los postulantes, sera registrado en acta y dara lugar a la anulacion de la postulacion. Asi como

(gmcam{o en lu fo para ]@Medé’caf' la Zéﬂda&l‘y_}'@owfﬁr ta 2@2 de Cﬂé’!l'ﬁ 156



I.E.P.

DSmAN;I-ﬁﬁNIJAP Reglamento Interno

también la informacion, que brinda en las entrevistas debe ser veraz y corresponder a la realidad, en
caso de omitir datos falsos o documentos falsos, la postulacidn estara anulada, sin opcidn a reclamo
alguno. Solo se recibira solicitudes debidamente llenadas y documentadas. La IEP se reserva el derecho
de consultar a las instituciones que validan la informacién recibida.

Los instrumentos del Proceso de Admisidn y sus resultados, constituyen informacién confidencial de la
IEP recurrente; no estando obligados a brindar esa informacion, ni otorgar constancias, certificaciones
ni copias de las entrevistas.

Para postular e inscribirse en cualquiera de los niveles, los postulantes deberdn contar con las edades

respectivas cumplidas al 31 de marzo conforme lo establece el Ministerio de Educacién.

ARTICULO 287. OBJETIVOS DEL PROCESO

El proceso tiene por finalidad informar sobre:

La axiologia, paradigmas, caracteristicas y condiciones de la educacién y formacién que brinda la
Institucion.

El desarrollo, caracteristicas y requisitos del proceso de ingreso en sus diferentes etapas.

El cronograma de opciones para postular.

La inscripcion de los postulantes que cumplan con los requisitos para acceder a la institucion.

ARTICULO 288. CRITERIOS DE PRIORIZACION

La IEP establece criterios de priorizacion compatibles con la normativa Minedu, incluyendo criterios

institucionales, los cuales no involucran evaluacidn de los nifos, garantizando el compromiso entre las familias

y La IEP. Entre ellos estan:

a.

Contar con hermanos(as) matriculados(as) en La IEP y que los padres hayan demostrado
responsabilidad y participacidn en la educacion de sus hijos(as) en forma activa y asertiva.
Coincidencia declarada o demostrable de la linea axioldgica y propuesta educativa de las familias
con ladelalEP.

Capacidad de la familia para asumir los compromisos econdmicos que implica La IEP.

Hijos(as) de ex alumnos(as) de la IEP

Postulantes con necesidades educativas especiales (NEE) asociadas a discapacidad leve o moderada

ARTICULO 289. ETAPAS DEL PROCESO

El proceso comprende las siguientes etapas: de informacidon general, revision documental, entrevistas
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familiares y estudiantiles, evaluacién psicopedagdgica (cuando corresponda) y publicaciéon de resultados

inapelables

1.

Informacion General

Es el espacio en el que personal debidamente capacitado de la Institucion, 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 institucién, 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.Colegio

santaanita.edu.pe) para descargar y completar la siguientes Fichas:

e Reglamento del Proceso de Admisién 2024
e Solicitud para el Proceso de Admision

e Ficha Familiar del Postulante (Anexar fotos)
e Ficha del Informe Econdmico de la Familia

e Formato de aceptacion de las disposiciones del Proceso de Admisidn (Declaraciéon 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 asignard una vez realizado el abono por el derecho

de proceso de admision.

La familia postulante (padre y madre) deberd presentar el expediente de admisién con la
documentacién completa parasu revisidn. Posterior a ello, realizard el abono por derecho de inscripcion
para continuar con el proceso de acuerdo al cronograma establecido por La IEP (no habra

extemporaneidad).

En caso se cubra el nimero de vacantes establecidos por cada grado LA INSCRIPCION SE CERRARA
ANTES DE LA FECHA INDICADA.

Revision de documentos y evaluacién econémica

La IEP procederd 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 cancelard el proceso de admision. Luego de la
recepcion y revision del expediente del proceso de ingreso, se enviard a través de la plataforma SIANET
(donde se encuentran registrados como postulantes) la fecha de programacion de las entrevistas

correspondientes a seguir en el Proceso de Admision.
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3. Entrevistas
e Con la familia: Es el didlogo personal con el padre y la madre del postulante; esta entrevista
permitird a la IEP determinar sobre la dinamica familiar y su compromiso con la axiologia, su

constante preocupacion, participacion y apoyo permanente a sus menores hijos.

e Con el estudiante (solo para los grados de 2° de primaria a cuarto de secundaria): Es el didlogo

gue sostiene el estudiante postulante de acuerdo al Grado al que aspira y esta relacionado a

conocer sobre las capacidades basicas que Requiere para el ano escolar al que postula.

Esta entrevista no constituye evaluacidon de conocimiento y menos determina un cuadro de
méritos, tiene por objeto permitirle a la IEP conocer acerca de las potencialidades del estudiante
y su capacidad de adecuarse a las exigencias académicas y de comportamiento que Requiere la
IEP a sus estudiantes, a fin de informar a los padres de familia que tomen una acertada decision
respecto al tipo de educaciéon que requieren para sus hijos y la perspectiva del proceso

educativo del estudiante en la IEP.

En el caso de los nifos que postulan para una vacante al nivel inicial y primer grado de primaria.
Se les realizard una sesidn de observacidn dirigido por nuestra drea de psicopedagogia, en

compainiia de sus padres.

4. Evaluacién al postulante (PSICOPEDAGOGICO)

Se realiza para postulantes de 2° grado de primaria a 4° grado de secundaria.

5. Resultados:
Los resultados de los postulantes admitidos se entregaran al final del proceso de admisidon a

través de la plataforma SIANET consignado a la familia del postulante.

Los resultados son inapelables. No se concertardn entrevistas con la Comisién de Admisién ni se

ofrecera informacion adicional al resultado.

Los padres de los postulantes que han sido admitidos recibiran en la carta de admisidn, el nimero 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
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perderan automaticamente la vacante, sin derecho de reclamo alguno.
En caso que el Postulante no sea admitido, se le enviard una carta a través de la plataforma SIANET, la cual

estara habilitado porunperiodode 7 dias calendarios del término del proceso de admisién.

ARTICULO 290. ENTREVISTA OBLIGATORIA

La asistencia de los padres de familia a la entrevista personal es obligatoria.

ARTICULO 291. EDAD PARA POSTULAR A INICIAL Y 1ER GRADO

Se Requiere cumplir la edad legal correspondiente al 31 de marzo del afio escolar, segiin normativa vigente.

ARTICULO 292. REQUISITOS PARA OTROS GRADOS
Para grados superiores, el postulante deberd haber aprobado el afio académico previo u observar buen

desempefio académico y conductual en el afio en curso.

ARTICULO 293. PUNTUALIDAD Y COMUNICACION
Las familias deberan asistir puntualmente a las entrevistas programadas y comunicar oportunamente

cualquier imprevisto que impida su asistencia.

CAPITULO V
DE LOS REQUISITOS Y DOCUMENTOS

ARTICULO 294. DOCUMENTACION OBLIGATORIA
Los postulantes deberdn presentar los documentos sefalados por la Institucion en las bases del proceso,
incluyendo:
1. Solicitud dirigida a la Directora de la IEP segun formato.
. Ficha familiar del (a) postulante
. Informe econémico (Adjuntar documentos sustentatorios)

. Formato de aceptacién de las disposiciones del Proceso de Admision (Declaracién Jurada)

2
3
4
5. Partida de Nacimiento del (a) postulante
6. DNI del(a) postulante.

7. DNI del padrey de la madre o apoderado(a) legal.

8. Libretas o reportes de notas: del afio anterior y de los meses transcurridos del ano en curso

(bimestre/trimestre)
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9. Certificado de Estudios y/o Resultados de Evaluacion registrado en el ultimo periodo que cursa

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

o del dltimo afio de estudios concluidos (Primaria y secundaria).

Constancia de Matricula SIAGIEP 2023 (del centro educativo de procedencia).

Constancia de No Adeudo otorgada por la |.E. de origen/nido de procedencia.

Constancia del Centro Educativo de procedencia de las fechas de pagos de las pensiones escolares
efectuada por el padre de familia durante los afos lectivos anteriores.

Certificado de tamizaje de hemoglobina y la cartilla DRED (3 afos a 1° grado)

Partida de Bautizo.

Partida de Matrimonio religioso de los padres.

En caso el postulante tenga Apoderado(a) presentar la documentacion legal que lo acredite.

01 fotografia actualizada tamafo carnet del(a) postulante

Fotografia tamafio carnet de cada uno de los padres (Pegar en la ficha familiar)

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 contar con 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.
Acreditacidon Econdmica de los padres de familia seguin sea su caso:

a. Tres ultimas boletas de remuneraciones de padre y madre (Si son dependientes)

b. Reporte de ingresos de 4° categoria emitidos en los tres Gltimos meses del padre y la madre.

c. Declaracidon Jurada de Renta del afio anterior presentada a la SUNAT.

d. Si tiene ingresos “por negocio propio”, los PDT IGV-Renta de los tres ultimos meses.
Voucher de pago del derecho de inscripcidn 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 deberdn 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 295.- LA CUOTA DE INGRESO ARTICULO 227. CUOTA DE INGRESO

La cuota de ingreso se rige conforme a la Ley N2 26549 y el D.S. N2 005-2021-MINEDU, otorgando derecho a

vacante y permanencia, siendo devuelta solo conforme a norma aplicable.

ARTICULO 296. CARACTER INAPELABLE

Los resultados del proceso de admisidn son inapelables.
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ARTICULO 297. VACANTES ADICIONALES

La Institucion podra ampliar plazos e incluir postulantes adicionales si existieran vacantes disponibles.

ARTICULO 298. TRAMITES POSTERIORES
Las familias admitidas deberdn completar tramites administrativos para obtener constancia de vacante y

matricula.

ARTICULO 299. CONFIDENCIALIDAD
Los instrumentos y resultados del proceso son confidenciales y no se emitirdn copias ni constancias sobre

ellos.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 300. PUBLICACION DE VACANTES

La Institucion publicara vacantes disponibles mediante canales oficiales.

ARTICULO 301. COMISION DE ADMISION

El proceso sera dirigido por una Comisidn designada por la Direccion.

ARTICULO 302. CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA

Las etapas del proceso de admisidn se desarrollaran segun calendario oficial.

ARTICULO 303. INASISTENCIA

La inasistencia injustificada a las entrevistas dara por concluida la postulacién sin devolucidn de cargos.

ARTICULO 304. INTRANSFERIBILIDAD

La postulacion y derechos inherentes son personales e intransferibles.

ARTICULO 305. PAGO DE CUOTA DE INGRESO

Los padres de familia de los postulantes que hayan obtenido vacante procederdn a cancelar la CUOTA DE
INGRESO fijada por la |.E.P.dentro del plazo de 7 dias calendarios contados a partir de la notificacion de la CARTA
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DE ADMISION en la plataforma SIANET; en caso contrario, perderan automaticamente la vacante.

ARTICULO 306. MATRICULA OBLIGATORIA

Los estudiantes admitidos deberan formalizar matricula dentro del cronograma institucional.

ARTICULO 307. PAGO CONDICIONADO

Solo abonaran la cuota de ingreso las familias con vacante confirmada.

ARTICULO 308. CONDICIONES GENERALES

Los padres de familia de los estudiantes ingresantes deben tener en cuenta lo siguiente:

a.

Inscribirse o abonar el derecho de inscripcién no acredita que el postulante sea considerado
inmediatamente como ingresante a la IEP.

Participar en el Proceso de Admisidn implica conocer y respetar la axiologia, condiciones pedagdgicas y
econdémicas de la IEP.

Tanto el plan de estudio y propuesta pedagdgica de la IEP 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.

Si al momento de la matricula no han cumplido con presentar la Ficha Unica de Matricula o el Cédigo
Modular del Educando, Certificado original de estudios y demds documentos solicitados, se anulara
todo el proceso y perderan la vacante.

Cualquier falta de veracidad en los datos proporcionados invalida el proceso de admisidn, sin perjuicio
de las acciones legales que correspondan.

La IEP se reserva el derecho de consultar a las instituciones que validan la informacidn recibida.

La familia postulante (padre y madre) debera presentar en forma virtual el expediente de admisién con
la documentacidn completa para continuar el proceso segun cronograma establecido (no habra
extemporaneidad).

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.
Una vez revisada la carpeta podra realizar el abono en el Scotiabank, e iniciar el proceso de admisién.

Enviar el voucher del abono (derecho de inscripcidn) al correo admision@Colegio santaanita.edu.pe,

para remitir a su correo el enlace que le permitira registrar la documentacién solicitada.
No se concertaran entrevistas con el Comité de Admisidn, ni se ofrecera informacién adicional al
resultado.

Solo el padre, madre o apoderado, debidamente acreditado, podrdn realizar el proceso.
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m. Las familias santanitenses serdn evaluadas en su comportamiento de pago de las pensiones de los
ultimos dos afios.

n. Todos los postulantes son evaluados conforme al proceso de admisién descrito.

0. Reiteramos que el derecho de inscripcién es no reembolsable.

TITULO XII
DEL INGRESO Y PERMANENCIA EN LA INSTITUCION

CAPITULO |
DEL INGRESO, MATRICULA Y TRASLADOS

ARTICULO 309. COMUNICACION DE INGRESO
Concluido el proceso de admisidn, la Institucién comunicara a los padres de familia el resultado (admitido/no

admitido) por los canales oficiales establecidos.

ARTICULO 310. CARACTER CONFIDENCIAL DE ENTREVISTAS Y OBSERVACIONES
Los resultados de entrevistas y observaciones efectuadas a las familias postulantes constituyen informacién
confidencial de la Institucion y carecen de valor para tramites legales. La Institucidn no estd obligada a entregar

copias ni constancias de dicha informacién.

ARTICULO 311. REQUISITO PARA EL INGRESO
Para el ingreso efectivo se Requiere haber sido seleccionado por la Comisién de Admisién y que los padres o
apoderados suscriban el Contrato de Prestacion de Servicios Educativos, sujeto a disponibilidad de vacantes

segln metas anuales aprobadas por la Direccion.

ARTICULO 312. NATURALEZA DE LA MATRICULA Y RATIFICACION

La matricula es el acto administrativo mediante el cual el postulante adquiere la condicién de estudiante y se
somete a los derechos, obligaciones y prohibiciones del Reglamento Interno.

La ratificacion de matricula es el acto por el cual el estudiante asegura su permanencia para el afio siguiente.
Ambos procesos se formalizan con la suscripciéon del Contrato de Prestacidn de Servicios Educativos, el
cumplimiento de requisitos y el pago correspondiente.

La Institucidn entregara a las familias un ejemplar fisico o digital de la Ficha Unica de Matricula (FUM)
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debidamente completada.

ARTICULO 313. VIGENCIA Y RENOVACION DEL CONTRATO
El Contrato de Prestacidn de Servicios Educativos es anual y renovable por acuerdo de partes antes del inicio
del afio lectivo, conforme al cronograma de matricula. La renovacién del contrato ratifica la matricula y la

continuidad del servicio educativo.

ARTICULO 314. PERDIDA POR INCUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA
La inobservancia del cronograma de matricula o ratificacién determinara la no renovacién del contrato, sin

lugar a reclamo.

ARTICULO 315. ACEPTACION DE NORMATIVA INSTITUCIONAL
Con la matricula, el estudiante se incorpora a la comunidad educativa y sus padres o apoderados asumen el
cumplimiento del Reglamento Interno y demds disposiciones institucionales, especialmente aquellas

vinculadas a los fines y axiologia de la Institucién.

ARTICULO 316. REQUISITOS DE MATRICULA PARA INGRESANTES
Para la matricula de ingresantes se requerird, segun corresponda:

a.Partida de Nacimiento del estudiante.

b.DNI del estudiante.

c. Certificado de estudios del grado inmediato anterior (o libreta provisional hasta su entrega), Ficha
Unica de Matricula, declaracién jurada de datos, certificado de conducta y cédigo modular del
educando.

d.Constancia de no adeudo.

e.Suscripcién del contrato por el padre, madre o apoderado.

f. DNI de los padres o apoderado.

g.Constancia de pago correspondiente.

h.Compromiso de honor suscrito por los padres o apoderado.

i. En caso de necesidad de atenciéon académica, médica o psicoldgica, entrega de informes y carta de
compromiso para el seguimiento especializado (mediante FUT).

j. Declaracidn de no tener pendientes con la IEP de procedencia.

k.Otros que se soliciten expresamente.

Nota: La falta de partidas de bautismo o matrimonio civil/religioso no afecta la matricula; en su reemplazo
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debe presentarse carta dirigida a la Direccién explicando el motivo.

ARTICULO 317. VACANTES Y RESERVAS
Las vacantes por grado o seccion se fijan en diciembre, considerando metas de atencién y reservas de vacante.

La Direccidén podra disponer de la vacante no ratificada en los plazos establecidos.

ARTICULO 318. CRONOGRAMA Y MODALIDAD DE MATRICULA
La Direccién establecera el cronograma y la modalidad de matricula. El proceso se realiza de forma virtual

mediante la plataforma SIANET, salvo comunicacién distinta.

ARTICULO 319. EDAD PARA INICIAL Y PRIMER GRADO
La matricula en el Il ciclo de Inicial y en Primer Grado de Primaria se rige por la edad cumplida al 31 de marzo,

conforme a normativa vigente.

ARTICULO 320. REGULARIZACIONES SEGUN RM 044-2012-ED
Los estudiantes que regularizaron su matricula conforme a la RM N2 044-2012-ED contintan sus estudios en

el grado que les corresponde.

ARTICULO 321. RATIFICACION DE MATRICULA
La ratificacion se realiza en noviembre y diciembre, conforme al cronograma y normativa vigente, para

estudiantes sin matricula condicional ni cursos desaprobados y con documentacién completa entregada.

ARTICULO 322. DOCUMENTOS PARA RATIFICACION
Para la ratificacion se requerira:
a. No registrar deudas por pensiones del afio anterior.
b. Carta poder con firma legalizada, en caso de apoderado.
c. Tarjeta de informacion académica del grado anterior.
d. Certificados de estudios, segin corresponda.
e. Recibo de tesoreria por los pagos correspondientes.

Se consolida en enero con el pago bancario de ratificacion.

ARTICULO 323. COSTO DE MATRICULA
El costo de matricula se abona una sola vez por afio y equivale a una pensién de estudios, de conformidad con

la legislacion vigente.
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ARTICULO 324. PERDIDA DEL DERECHO DE MATRICULA / RATIFICACION
Se pierde el derecho a matricula o ratificacién por:

a. No completar requisitos al momento de la inscripcidn.

b. No ratificar en el plazo establecido.

c. Repeticion de grado.

d. Incumplir requisitos del condicionamiento de matricula.

e. Incumplimientos reiterados y debidamente notificados a las exigencias institucionales.

ARTICULO 325. INFORMACION ECONOMICA Y PEDAGOGICA
La Institucion informard por escrito, con al menos 30 dias antes de finalizar el afio escolar, las condiciones

econdmicas del servicio y la propuesta pedagogica para el periodo siguiente.

ARTICULO 326. TRASLADOS
Los traslados se solicitan por los padres o apoderados y proceden Unicamente si existen vacantes disponibles.

También podra solicitarse el traslado a otra IEP dentro de los plazos normados por el MINEDU.

ARTICULO 327. ESTUDIANTES TRASLADADOS
Los estudiantes aceptados por traslado se sujetan a las normas de matricula de la Institucién y deberan

regularizar el trdmite mediante resolucidn directoral de la IEP de procedencia.

ARTICULO 328. INASISTENCIAS PROLONGADAS
Si un estudiante no asiste por un periodo maximo de siete (7) dias habiles sin comunicacion, la Instituciéon
activara el siguiente procedimiento: deteccion y confirmacion de inasistencias; comunicacién a la familia;

orientacién y apoyo; documentacion y registro; e informe a UGEL 06 y a la DEMUNA (hasta cincuenta dias

habiles).

ARTICULO 329. INASISTENCIAS RECURRENTES
Ante inasistencias reiteradas se seguira un procedimiento escalonado: identificacién y registro; comunicacion
inmediata con la familia; reunidn con familia y estudiante; derivacion a psicopedagogia; y seguimiento a cargo

de Bienestar.
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CAPITULO Il
DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ARTICULO 330. NATURALEZA Y VIGENCIA
El Contrato de Prestacién de Servicios Educativos es el Unico documento que acredita la condicién de
estudiante; se suscribe antes de la matricula o ratificacién. Su vigencia corresponde al afio académico y puede

renovarse por acuerdo expreso de las partes.

ARTICULO 331. RENOVACION DEL CONTRATO
La renovacion procede a peticidn de los padres y se formaliza con la suscripcién del contrato antes del inicio

del afio lectivo, conforme al cronograma institucional.

ARTICULO 332. EFECTOS DE LA RENOVACION

La renovacion ratifica la matricula y garantiza la continuidad del servicio educativo.

ARTICULO 333. SUPUESTOS DE NO RENOVACION
No procede la renovacién del contrato ni la ratificacién de matricula cuando:
a. Existan deudas por pensiones del afio anterior.
b. Se verifique morosidad reiterada en pagos.
c. Seincumplan disposiciones institucionales en contravencién con el PEl y el Reglamento.
d. Se afecte gravemente la imagen o el prestigio institucional.
e. No se concurra a la ratificacion en el cronograma establecido.
f. Se evidencie bajo rendimiento sostenido o mal comportamiento del estudiante.

g. Falte documentacidn requerida por el Departamento Psicopedagdgico.

ARTICULO 334. CAUSALES DE RESOLUCION DEL CONTRATO
Constituyen causales de resolucion:
a. Atentar contra la imagen institucional o el buen nombre de la comunidad educativa en cualquier
medio.
b. Realizar reuniones externas no autorizadas para tratar asuntos institucionales, cuyos acuerdos carecen
de validez.
c. No acatar medidas disciplinarias previstas en el Reglamento.

d. Interferir en asuntos técnico-pedagdgicos, administrativos o de personal.
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e. Consignar informacion falsa o inexacta en el contrato, especialmente sobre identificacion y domicilio.
f. Atrasos reiterados en el pago de pensiones.
g. Alto récord de medidas disciplinarias, inasistencias o tardanzas injustificadas del estudiante.

h. Inasistencia a mas de dos reuniones de escuela de padres o de informes técnico-pedagdgicos.

ARTICULO 335. NOTIFICACION POR DEUDA
El padre de familia sera notificado notarialmente por Unica vez ante deuda por pensiones; de persistir el

incumplimiento, se aplicaran las acciones correspondientes sin nueva notificacién.

CAPITULO 1lI
DE LOS MONTOS DE MATRICULA, RATIFICACION DE MATRICULA, PENSIONES DE
ENSENANZA Y AYUDAS ECONOMICAS

ARTICULO 336. DETERMINACION DE MONTOS
Los montos de matricula, ratificacién y pensiones se determinan considerando el presupuesto anual, la
normativa vigente y variables macroeconémicas. En casos excepcionales podran establecerse diferenciaciones

conforme al Reglamento.

ARTICULO 337. ESTRUCTURA Y MORA

La matricula equivale a una pensién. La pension anual se divide en diez (10) cuotas mensuales pagadas segun
cronograma contractual. El incumplimiento genera moras, intereses y gastos (arts. 1242 y 1245 del Codigo
Civil) y puede conducir a la resolucién del contrato.

Excepcionalmente, para el afio 2025 no se aplicard interés moratorio anual; la tasa vigente esta referida por

el BCRP para operaciones ajenas al sistema financiero.

ARTICULO 338. PENSION ATRASADA
Se considera pension atrasada aquella cuyo plazo de cancelacién ha vencido conforme al cronograma

entregado al momento de la matricula.

ARTICULO 339. EVALUACION Y RETENCION DE CERTIFICADOS
No se condicionard la evaluacién al pago de pensiones. Sin perjuicio de ello, la Institucién podra retener
certificados correspondientes a periodos no pagados cuando se haya informado de dicha posibilidad al

momento de la matricula, conforme a ley.
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ARTICULO 340. AYUDAS ECONOMICAS: NATURALEZA Y SOLICITUD
Las ayudas econdmicas podran solicitarse por escrito, adjuntando sustento. Su otorgamiento depende de la
evaluacidn de la Comision de Ayuda Econdmica y del presupuesto institucional; no constituyen obligacion

permanente ni derecho adquirido.

ARTICULO 341. CONDICIONALIDAD DEL BENEFICIO
Los estudiantes beneficiarios conservaran la ayuda siempre que mantengan rendimiento y conducta

sobresalientes.

ARTICULO 342. RESOLUCION DIRECTORAL E INIMPUGNABILIDAD
Las ayudas econdmicas se aprueban mediante Resoluciéon Directoral; la decisién es inimpugnable y se

comunica por escrito a los interesados.

ARTICULO 343. CRITERIOS DE PRIORIZACION

Se prioriza:
1. Situacidn de orfandad con afectacién econémica.
2. Situacién econdmica deficitaria, previa evaluacion.

3. Familias con dos o mas hijos matriculados, previa evaluacién de capacidad de pago.

ARTICULO 344. LIMITE PRESUPUESTAL

El nimero y monto de ayudas se sujeta al presupuesto aprobado para tal fin.

ARTICULO 345. CONDICIONES MiNIMAS DE ACCESO
Requisitos: antigiiedad minima de un (1) aflo, matricula vigente, rendimiento destacado y conducta

sobresaliente acorde con los principios institucionales.

ARTICULO 346. VIGENCIA Y REVERSION
La ayuda rige por el afio de aprobacién y podra culminar si cesan las causas que la motivaron o ante

incumplimiento del cronograma de pagos.

ARTICULO 347. CONTINUIDAD DEL MERITO
El beneficio se pierde si el estudiante no mantiene calificaciones y conducta sobresalientes al cierre de cada

periodo.

(gmcam{o en lu fo para ]@Medé’caf' la Zéﬂda&l‘y_}'@owfﬁr ta 2@2 de Cﬂé’!l'ﬁ 170



I.E.P.

SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

Reglamento Interno

ARTICULO 348. COMPROMISO FAMILIAR

Se perderd el beneficio si los padres no asisten a reuniones y citaciones institucionales.

ARTICULO 349. REASIGNACION DE BENEFICIO

Perdido el beneficio, este podrd reasignarse al siguiente solicitante, respetando el orden de prioridad.

ARTICULO 350. PREFERENCIA AL PERSONAL DE LA IEP
El personal de la IEP con hijos matriculados tendra trato preferente en la concesién de ayudas, sujeto a las

mismas condiciones generales.

TiITULO Xl
DEL REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO |
DE LA ORGANIZACION Y PLANEAMIENTO DEL TRABAJO EDUCATIVO

ARTICULO 351. PLANEAMIEPNTO DEL TRABAJO EDUCATIVO
El planeamiento del trabajo educativo para el afo escolar se realiza entre los meses de noviembre y febrero
del afio anterior. Esta a cargo de la Coordinacion de Calidad, las Subdirecciones y la Administracidn, quienes
desarrollan las siguientes acciones:

a. Organizacion del proceso de matricula y ratificacion de matricula.

b. Revisién y actualizacién de los documentos de gestion institucional y diagndstico educativo.

c. Elaboracidon del proceso de evaluacién, recuperacién y subsanacion.

d. Disefio del plan de estudios y la distribucidn de la carga horaria.

e. Formulacién de las matrices de programacién curricular.

f.  Diversificacidn curricular conforme a las necesidades pedagdgicas detectadas y la revisién del Proyecto

Curricular Institucional (PCl).
g.  Actualizacion del Proyecto Curricular de la Institucion.
h.  Calendarizacién del afio escolar.

i.  Aprobacion del calendario civico, escolar y religioso institucional.
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j.  Definicidn de la modalidad de prestacidn del servicio educativo.

ARTICULO 352. BASE NORMATIVA Y EJECUCION DEL TRABAJO EDUCATIVO
La planificacién y organizacion del trabajo educativo se sustentan en los documentos de gestién institucional
(PEI, PCI, PAT, PPl y RI). Su ejecucion corresponde a la Direccidon General, en coordinacién con la Coordinacion

de Calidad Educativa y las Subdirecciones de cada nivel.

ARTICULO 353. CALENDARIZACION DEL ANO ESCOLAR
El afio escolar se organiza en cuatro bimestres, comprendiendo treinta y nueve (38) semanas de trabajo
efectivo.

a. Elnivelinicial atiende: 3, 4 y 5 afios con 35 horas semanales.

b. En el nivel primaria: de 1° a 6° grado 40 horas semanales

c. El nivel secundaria comprende 45 horas semanales. (Ver anexo).

ARTICULO 354. CONDICIONES PEDAGOGICAS DEL SERVICIO EDUCATIVO

Durante el mes de noviembre previo al inicio del afo lectivo, la instituciéon brinda informacion sobre las
condiciones pedagodgicas y administrativas del servicio educativo. Estas se establecen en el Contrato de
Prestacién de Servicios Educativos, documento que define las obligaciones de la I.E. y de los padres, madres o

tutores legales.

ARTICULO 355. NIVELES Y MODALIDADES DE ATENCION EDUCATIVA
La institucion ofrece el servicio educativo en los niveles de Educacién Inicial, Primaria y Secundaria, en turno
diurno y modalidad de Educacién Basica Regular:

a. Educacidn Inicial: atiende a nifios desde los 3 afios cumplidos al 31 de marzo.

b. Educacidn Primaria: atiende a nifios desde los 6 afios cumplidos al 31 de marzo.

c. Educacién Secundaria: dirigida a estudiantes que culminaron satisfactoriamente la educacién

primaria.

ARTICULO 356. ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO

El Plan Anual de Trabajo (PAT) se elabora entre los meses de noviembre y febrero, en el marco del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y el Proyecto Curricular Institucional (PCl). Constituye un instrumento de gestidn
pedagdgica y organizacional que operacionaliza los objetivos estratégicos de la institucidn. Su estructura
comprende:

1. Diagndstico institucional vinculado a los Compromisos de Gestidn Escolar: desarrollo integral de los
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estudiantes, acceso, condiciones operativas, practica pedagdgica y Bienestar escolar.
2. Objetivos y metas anuales, alineados con la misidn, visién y perfiles de egreso institucionales.
3. Metas de atencion.
4. Actividades estratégicas, tales como:
a. Bueninicio del afio escolar.
b. Mejora de los procesos de ensefianza-aprendizaje.
c. Prevencidn de Riesgos y simulacros.
d. Promocioén de la cultura, el deporte y la convivencia democratica.
e. Ejecucién del plan de mejora de la calidad institucional.
f. Cuidado de la salud y Bienestar estudiantil.
5. Cuadros de distribucidn de grados, secciones, plan de estudios y carga horaria.
6. Estrategias de monitoreo, acompanamiento y evaluacion.

7. Proyectos de innovacion y mejora educativa.

ARTICULO 357. METAS DE ATENCION Y CRITERIOS DE INCLUSION
Las metas de atencion consideran las condiciones de seguridad, aforo de aulas, presupuesto institucional y
requerimientos pedagdgicos. Se establecen los siguientes limites:

a. Educacidn Inicial: hasta 20 estudiantes en 3 y 4 afios, y 25 estudiantes en 5 afios.

b. Educacidn Primaria: hasta 30 estudiantes por aula.

¢. Educacién Secundaria: hasta 30 estudiantes por aula.

La institucién promueve la inclusion educativa y adopta medidas que garanticen la adecuada atencidén a
estudiantes con necesidades educativas especiales, en coordinacion con el SAANEE y sobre la base de una

evaluacidn psicopedagdgica.

ARTICULO 358. APROBACION Y VIGENCIA DEL PLAN ANUAL
El Plan Anual de Trabajo o Plan Operativo es elaborado de manera participativa por el personal directivo,
docente y administrativo, y aprobado por la Direccidn. Su vigencia abarca desde el primer dia util del afo

escolar hasta el ultimo dia de diciembre, fecha en la que se realiza su evaluacién final.

ARTICULO 359. DOCUMENTOS DE GESTION PEDAGOGICA
En coherencia con la misidn, visidn y las disposiciones del Ministerio de Educacién, los equipos docentes
elaboran los siguientes instrumentos pedagdgicos, bajo la coordinacién de los Subdirectores y Coordinadores

de Area:
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Perfiles de los estudiantes, conforme al curriculo nacional y la doctrina institucional.
Malla curricular diversificada.

Programacién Curricular Anual.

Programaciéon de Experiencias de Aprendizaje (mddulos, unidades didacticas, proyectos de area o
multidisciplinarios).

Sesiones de Aprendizaje.

ARTICULO 360. ESTRUCTURA DE LAS EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

Las Experiencias de Aprendizaje (EJA) deben contener, como minimo, los siguientes elementos:

a.

b.

Tipo de experiencia

Nombre de la experiencia
Area responsable

Areas involucradas
Directora

Subdirectora

Duracién

Nivel

Docente responsable
Situacidn significativa
Producto presentado al Finalizar el EJA
Enfoque transversal
Competencia de Luz y Verdad
Virtud del area 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 evaluacion
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z. Secuencia de sesiones

ARTICULO 361. ENFOQUE INSTITUCIONAL DEL PLAN ANUAL
El Plan Anual de Trabajo se formula conforme a la normativa vigente del Ministerio de Educacién y debe
considerar la calendarizacion del afio escolar, las fechas civico-religiosas, los objetivos estratégicos y la

espiritualidad dominicana que orienta la accidn educativa institucional.

ARTICULO 362. ACTIVIDADES EDUCATIVAS COMPLEMENTARIAS
Toda actividad educativa complementaria —como clases vivenciales, excursiones, paseos, festivales o
concursos— debe responder a un proyecto incluido en la programacién curricular y contar con un plan de

trabajo aprobado por la Direccién.

ARTICULO 363. EJECUCION Y REFLEXION PEDAGOGICA
El periodo de ejecucion curricular se divide en cuatro bimestres, sumando 39 semanas de trabajo efectivo.
Incluye jornadas de reflexion pedagdgica obligatorias para todos los docentes, destinadas a la planificacién y

evaluacidn de las acciones del Plan Anual de Trabajo y la Programacién Curricular.

ARTICULO 364. CLAUSURA DEL ANO ESCOLAR
El afio escolar culmina con el acto de clausura, programado de acuerdo con la calendarizacion y las directivas

institucionales.

ARTICULO 365. VACACIONES ESTUDIANTILES Y TRABAJO COLEGIADO DOCENTE
Los estudiantes disfrutaran de una semana de vacaciones al término del primer y tercer bimestre, y dos
semanas al finalizar el segundo semestre. Durante dichos periodos, el personal docente desarrollara jornadas

de reflexion y trabajo colegiado conforme al cronograma aprobado por la Direccidn.

CAPITULO Il
DEL SISTEMA METODOLOGICO

ARTICULO 366. SISTEMA METODOLOGICO INSTITUCIONAL
El sistema metodolégico de la IEP esta orientando a consolidar una educacién de calidad, centrada en el
estudiante y en la creatividad docente. La propuesta pedagdgica se desarrolla mediante:

a. La atencidon a las necesidades individuales de los estudiantes, considerando sus habilidades, el
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autoaprendizaje, la indagacion y la experiencia cientifica.

b. Lasocializacién, que promueve el coaprendizaje a través de Experiencias cooperativas y colaborativas.

ARTICULO 367. PROPUESTA PEDAGOGICA DE LUZ Y VERDAD
La propuesta pedagdgica de Luz y Verdad se fundamenta en los siguientes principios:
a. Eldesarrollo de la fe y la enseiianza de virtudes orientadas hacia una cultura de paz desde el espiritu
cristiano.
b. La espiritualidad dominica como eje de la pedagogia institucional.
c. Eldesarrollo de competencias que permitan al estudiante construir su proyecto de vida y trascender
en lo personal y social.
d. Eldesarrollo humano integral como principio de vida, fomentando la autoestima, el respeto por la

vida y el cuidado de la casa comun.

ARTICULO 368. ESTILO PEDAGOGICO INSTITUCIONAL
El estilo pedagdgico de la I.E.P. Santa Anita considera los siguientes aspectos esenciales:
a. Elcurriculo diversificado integrado de Luz y Verdad (Propuesta de disefio LyV).
b. La misidn, vision y perfil ideal del estudiante, sustentados en la espiritualidad dominicana.
c. Eltratamiento diddctico adaptado a las necesidades especificas de los estudiantes.
d. La Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar.
e. Lapromocién de la Educacion Fisica, el deporte y los talleres formativos.

f. Los programas de apoyo académico.

ARTICULO 369. TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEPDAD
Para atender las problematicas socioculturales, se desarrollan temas transversales integrados en las diferentes
areas curriculares, bajo los principios de la pedagogia de Luz y Verdad:
a. Se aplica el principio de interdisciplinariedad, integrando aprendizajes hacia el logro de los perfiles de
egreso en los tres niveles.
b. En el nivel Secundaria, los programas curriculares se organizan con base en la especializacidon tematica,
considerando estandares internacionales y demandas de educacién superior.

c. En el nivel Secundaria, se fortalece la investigacién cientifica y la cultura del emprendimiento.

ARTICULO 370. RESPONSABILIDAD COMPARTIDA EN EL AMBIENTE EDUCATIVO
El ambiente de aprendizaje es determinante en el proceso educativo; por ello, todo miembro de la comunidad

educativa —docentes, estudiantes, personal administrativo y padres de familia— debe contribuir a la
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formacidn mediante el ejemplo, la coherencia y la préctica de valores y virtudes humano-cristianas.

ARTICULO 371. MODALIDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
Todas las actividades de ensefianza-aprendizaje deben realizarse y evaluarse dentro de la IEP cuando la
modalidad es presencial. En caso de modalidades no presenciales, se aplicardn las excepciones establecidas

por la normativa vigente del MINEDU.

ARTICULO 372. APROBACION DE TEXTOS Y MATERIALES EDUCATIVOS
La relacidon de textos y utiles escolares sera aprobada por la Direccidn, en coordinacion con las Subdirecciones
de Nivel, conforme a las normas nacionales para la evaluacidon de materiales educativos en los niveles Inicial,

Primaria y Secundaria.

ARTICULO 373. DURACION DE LA HORA PEDAGOGICA
La hora pedagdgica tiene una duracidn de cuarenta y cinco (45) minutos, salvo situaciones excepcionales que,

por disposicién del MINEDU o la Direccién, requieran ajustes especificos.

CAPITULO 1lI
DEL SISTEMA DE EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

ARTICULO 374. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

La evaluacion es un proceso permanente, formativo y sistematico que busca promover el desarrollo integral
del estudiante y mejorar los procesos pedagdgicos. Se sustenta en las normas vigentes del MINEDU vy las
disposiciones internas institucionales, enfocdndose en la retroalimentacién oportuna y en la valoracion del

progreso de las competencias desde la espiritualidad dominicana.

ARTICULO 375. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE EVALUACION
El sistema de evaluacidn se basa en competencias, entendidas como la capacidad de movilizar conocimientos,
habilidades y actitudes para actuar de manera pertinente y ética. La evaluacidon tiene las siguientes
caracteristicas:

a. Integral: abarca todas las competencias y niveles de aprendizaje.

b. Permanente: por su caracter continuo y orientador.

c. Flexible: se adapta a las necesidades, ritmos y caracteristicas del estudiante.
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ARTICULO 376. OBJETIVOS DE LA EVALUACION

Los objetivos de la evaluacion son:
a. Verificar los logros de aprendizaje y establecer criterios de promocién y recuperacion pedagdgica.
b. Brindar retroalimentacién constante durante el proceso de ensefianza-aprendizaje.

c. Garantizar decisiones pedagdgicas oportunas, en coherencia con las normas vigentes.

ARTICULO 377. TIPOS DE EVALUACION
Se consideran tres tipos de evaluacion:
a. Diagnéstica: identifica las condiciones iniciales del estudiante.
b. Formativa: permite monitorear y ajustar el proceso de aprendizaje.

c. De salida: verifica el nivel de logro de las competencias al finalizar el periodo.

En todos los niveles, la evaluacidn es cualitativa y orientada a la mejora continua.

ARTICULO 378. CRITERIOS Y NIVELES DE LOGRO
Los criterios de evaluacidn se derivan de los estandares y desempefios definidos en el Curriculo Nacional. Estos

criterios orientan la retroalimentacion y la planificacion diferenciada.

ARTICULO 379.- 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) Losestidndares 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 combinacion 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 desempefios, que son descripciones especificas que
permiten identificar si un estudiante estd 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 Alcanzanun 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
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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:

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.

Los niveles de logro se establecen de la siguiente forma:
a. Logro Destacado (AD): supera lo esperado.
b. Logro Esperado (A): alcanza los desempefios previstos.
c. EnProceso (B): evidencia progreso hacia el logro.

d. En Inicio (C): muestra avance inicial.

ARTICULO 380. PLANIFICACION DE LA EVALUACION
Cada docente planifica la evaluacién en coherencia con las competencias, capacidades y desempefios
previstos en la programacion curricular, utilizando instrumentos validos y confiables que permitan un

seguimiento sistematico del progreso del estudiante.

ARTICULO 381. NATURALEZA CONTINUA DE LA EVALUACION
La evaluacién es un proceso permanente y flexible, expresado mediante valoraciones cualitativas que reflejan
el desarrollo integral del estudiante.
ARTICULO 382. REGISTRO Y SEGUIMIENTO DEL PROGRESO
El docente mantiene un registro auxiliar y los instrumentos correspondientes que le permitan documentar el
avance y brindar acompafiamiento pedagdgico continuo.
ARTICULO 383. PROMOCION, PERMANENCIA Y RECUPERACION
La promocidon o permanencia del estudiante se determina de acuerdo con las normas del MINEDU,
considerando tres situaciones:

a. Promovido: cuando cumple las condiciones de logro del grado.

b. Requiere recuperacién: cuando necesita acompafiamiento adicional.

c. Permanece: cuando no alcanzo los logros minimos exigidos.
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ARTICULO 384. INFORME DE PROGRESO
Los resultados de la evaluacion se registran en el Informe de Progreso Anual, que constituye el documento

oficial donde se consignan los avances académicos y de conducta del estudiante en cada area curricular.

ARTICULO 385. NORMAS APLICABLES

La evaluacion se desarrolla conforme a la Resolucidon Viceministerial N.2 00094-2020-MINEDU vy las
disposiciones complementarias emitidas por el Ministerio de Educacién.

ARTICULO 386. SOCIALIZACION Y RETROALIMENTACION

Los docentes socializan los instrumentos de evaluacion con los estudiantes y comunican la retroalimentacién

correspondiente, fortaleciendo la autorregulacién del aprendizaje.

ARTICULO 387. ADELANTO O POSTERGACION DE EVALUACIONES
Las evaluaciones podrdn adelantarse o postergarse previa autorizacion de las Subdirecciones, sustentando la

solicitud con documentacién probatoria valida.

ARTICULO 388. EXONERACIONES

Las exoneraciones proceden solo en los casos establecidos por la normativa vigente, previa solicitud formal
sustentada por el representante legal y avalada por profesional competente. Las areas que pueden ser objeto
de exoneracidn son Educacion Fisica y Religion, siguiendo los lineamientos del MINEDU vy el registro en el
SIAGIEP

La justificacidon puede ser temporal, parcial o permanente.
a. Estemporalsi el impedimento puede superarse al cabo de un tiempo.
b. Es parcial si el estudiante puede seguir desarrollando aprendizajes que no impliquen esfuerzo fisico
gue ponga en riesgo su salud.
c. Espermanente 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 IEP, quien autoriza la exoneracion de las competencias asociadas al area curricular y
lo registra en el SIAGIEP.

En el area de Religién, 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 IEP, quien autoriza la exoneracion de las competencias asociadas al
area curricular y lo registra en el SIAGIEP.

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 area cuyas competencias se exoneraron, las cuales no seran
evaluadas.
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ARTICULO 389. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Se emplean técnicas e instrumentos validos como listas de cotejo, rubricas, portafolios, organizadores gréficos,
entre otros. La revisién de cuadernos no constituye instrumento de evaluacion.

ARTICULO 390. FACULTADES DE LA DIRECCION

ARTICULO 391.- La Direccidn de la Institucion Educativa, de conformidad a la normatividad
vigente, esta 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 Institucién 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 ubicacion (Decreto Supremo N° 011-2012-ED/RVM 00094-2020-MINEDU).

ARTICULO 392. RECUPERACION PEDAGOGICA

La recuperacién pedagdgica se desarrolla durante cinco semanas del periodo vacacional, bajo la organizacion
y supervision de la Direccidn. Las evaluaciones externas requeriran la Resolucién de Autorizacién del Programa
de Recuperacion emitida por la UGEL.

ARTICULO 393. CONCEPTO DE RECUPERACION PEDAGOGICA
Se entiende por recuperacién pedagdgica al conjunto de acciones planificadas para atender las necesidades
de aprendizaje no resueltas, conforme a la RVM N.2 094-2020-MINEDU.

ARTICULO 394. REFUERZO PEDAGOGICO
El refuerzo pedagdgico se realiza durante el periodo vacacional, con actividades programadas por la institucién
para fortalecer aprendizajes significativos en los estudiantes que lo requieran.

ARTICULO 395. EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO

En los niveles de Primaria y Secundaria, la evaluacidn del comportamiento tiene cardcter cualitativo y
descriptivo. Evalla la convivencia escolar, la participacion y la puntualidad, siendo responsabilidad del tutor
con apoyo del equipo docente y de convivencia.

ARTICULO 396. REGISTRO DEL COMPORTAMIENTO
La evaluacién del comportamiento se consigna en el Registro Oficial correspondiente, acompaiiada de una
apreciacion descriptiva elaborada por el tutor.

ARTICULO 397. FUNDAMENTO AXIOLOGICO DE LA CONVIVENCIA
La convivencia escolar se sustenta en la pedagogia de Luz y Verdad, basada en las virtudes teologales y
cardinales dominicanas: fe, esperanza, caridad, veracidad, fraternidad, responsabilidad, respeto, compasiény

puntualidad.
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ARTICULO 398. VIDA DEMOCRATICA Y PARTICIPACION ESTUDIANTIL
El estudiante dominico participa activamente en los acuerdos de convivencia, ejerce la deliberacién y resuelve

conflictos mediante el didlogo, en un marco de respeto e inclusion.

ARTICULO 399. PUNTUALIDAD
La puntualidad constituye una expresién de responsabilidad, respeto y disciplina. El estudiante dominico la

practica como valor esencial de su formacién.

ARTICULO 400. PRESENTACION PERSONAL
La presentacion personal refleja la identidad institucional. El estudiante debe mantener pulcritud, orden y

respeto en el uso del uniforme, proyectando una imagen acorde con los valores institucionales.

ARTICULO 401. DOCUMENTOS DE REGISTRO CONDUCTUAL
La evaluacién del comportamiento se apoya en registros como:

a. Registro Anecdédtico: 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 y EL
DRIVE.

C. Registro de Presentacion Personal
d. Registro de Puntualidad.

CAPITULO IV
DEL SISTEMA DE OBSERVACION DEL SERVICIO EDUCATIVO PEDAGOGICO

ARTICULO 402. FINALIDAD DE LA OBSERVACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

La observacién del servicio educativo constituye una estrategia técnica de seguimiento, monitoreo y
acompafiamiento destinada a fortalecer la labor docente durante la planificacién, organizacién y ejecucion de
las actividades pedagdgicas. Su finalidad es optimizar los logros de aprendizaje, garantizar la calidad del

proceso educativo y promover la mejora continua.

ARTICULO 403. ALCANCE Y NATURALEZA DE LA OBSERVACION
La observacién del servicio educativo se orienta al mejoramiento de la calidad y eficiencia del proceso de
ensefianza-aprendizaje mediante el asesoramiento, promocion y evaluacién de las practicas pedagdgicas y

administrativas.
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El seguimiento, monitoreo y acompafamiento constituyen estrategias de gestién orientadas a verificar la
ejecucién de las actividades, el uso eficiente de los recursos y el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos en la planificacién institucional.

ARTICULO 404. CARACTERISTICAS DE LAS ACCIONES DE OBSERVACION
Las acciones de observacién del servicio educativo presentan las siguientes caracteristicas:

a. Constituyen un medio eficaz para diagnosticar la calidad del servicio educativo, identificando
fortalezas, oportunidades de mejora y necesidades de apoyo técnico.

b. Promueven el perfeccionamiento profesional del personal docente y administrativo mediante el
asesoramiento continuo.

c. Permiten detectar y superar debilidades o deficiencias, ofreciendo acompafiamiento y orientacién
pedagdgica.

d. Pueden ser opinadas o inopinadas, segun lo disponga la Direccidn, y serdn ejecutadas por personal
directivo, jerarquico o designado para tal fin.

e. Ante deficiencias persistentes en la ejecucidon programatica, en los logros de aprendizaje o en el
cumplimiento de disposiciones institucionales, la Direccién aplicard las medidas correctivas
correspondientes.

f. Las acciones de seguimiento y monitoreo se implementan mediante instrumentos de verificacién que

aseguren trazabilidad y evidencia objetiva de los resultados.

ARTICULO 405. REGISTRO Y VALIDACION DE OBSERVACIONES

Los resultados, observaciones y recomendaciones derivadas de las acciones de seguimiento, monitoreo y
acompafiamiento pedagdgico deberdn registrarse en la respectiva Ficha de Observacidn del Servicio
Educativo, la cual serd firmada por el personal responsable de la observacién y por el docente observado. Este

ultimo podra consignar sus apreciaciones o sugerencias por escrito antes de suscribir la ficha.

ARTICULO 406. COMUNICACION DE RESULTADOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS
Los resultados de la observacién del servicio seran informados a la Direccidn. En caso de que las deficiencias
identificadas no sean superadas dentro del plazo establecido, se adoptaran las medidas correctivas previstas

en el presente reglamento y en las disposiciones internas vigentes.

ARTICULO 407. VALORACION DE RESULTADOS Y EXTENSION DE APLICACION
Las observaciones registradas y sus respectivas recomendaciones constituyen un insumo para la evaluacidn

del desempefio del personal docente y administrativo. Las acciones de seguimiento, monitoreo y
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acompafiamiento se aplican también al personal no docente, en la medida en que resulten compatibles con

sus funciones y contribuyan a mejorar su rendimiento laboral.

ARTICULO 408. CRITERIOS DE OBSERVACION
La observacién del servicio educativo considera los siguientes aspectos:
a. La planificacién y organizacién del trabajo pedagdgico.
b. La aplicacién del Curriculo Nacional y del disefio pedagdgico institucional Luz y Verdad.
c. Las estrategias, técnicas, recursos y uso del tiempo en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
d. Lastécnicas e instrumentos de evaluacidn empleados, asi como el logro de competencias y resultados
obtenidos.
e. Elenfoque formativo y axioldgico del proceso educativo, en coherencia con los fines institucionales.
f. La conservacién, uso adecuado y mantenimiento de la infraestructura y materiales.
g. La mejora continua del trabajo docente.
h. El desarrollo curricular documentado en la carpeta pedagdgica.
i. El comportamiento profesional del docente, su asertividad, empatia y respeto.

j.  El desempefio de los estudiantes como evidencia de los aprendizajes logrados.

ARTICULO 409. ETAPAS DEL PLAN DE OBSERVACION DEL SERVICIO EDUCATIVO
El Plan de Observacion del Servicio Educativo, ejecutado por el equipo directivo, jerdrquico o monitores
designados, comprende las siguientes etapas:

a. Preparacion, andlisis de la problematica, definicién de objetivos y metas con participacién del personal

docente y jerdrquico.

b. Elaboracién y difusidn del plan, incluyendo los instrumentos de observacién y evaluacion.

c. Ejecucién y monitoreo del plan conforme al cronograma aprobado.

d. Retroalimentacidn y acompafiamiento al personal observado.

e. Elaboraciéony entrega del informe técnico a la autoridad correspondiente.

ARTICULO 410. TECNICAS DE MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO
El monitoreo y acompafiamiento garantizan un proceso formativo, participativo y reflexivo, orientando a
fortalecer la practica pedagégica. Fomentan la creatividad, la criticidad y la mejora continua.
Las principales técnicas aplicadas son:

a. Técnicas directas: observacidn de aula y entrevistas personalizadas.

b. Técnicas indirectas: revisién de planificaciones, analisis de materiales didacticos, evaluacion de logros
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de aprendizaje, observacion de interacciones pedagdgicas y analisis de resultados institucionales.

CAPITULO V
DE LA METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS DEL
PLAN DE OBSERVACION DEL SERVICIO EDUCATIVO PEDAGOGICO

ARTICULO 411. METODOS Y PROCEDIMIENTOS DEL PLAN DE OBSERVACION

Los métodos y procedimientos aplicados en el Plan de Observacién del Servicio Educativo otorgan coherencia
y validez al proceso de acompafiamiento pedagdgico, garantizando la confiabilidad de los resultados. Dicho
plan utiliza un enfoque cientifico y metodoldgico, incorporando el seguimiento, monitoreo y acompanamiento
como estrategias permanentes para la mejora continua del desempefio docente y, en consecuencia, de la

gestidn institucional.

ARTICULO 412. CARACTER ASESOR DEL MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO

El monitoreo y acompafiamiento poseen un caracter eminentemente formativo y de asesoramiento. Una vez
culminado el proceso, el docente tiene derecho a conocer los resultados de la observacion y el deber de
implementar las sugerencias y recomendaciones formuladas, orientadas a optimizar su practica pedagogica y
fortalecer su desarrollo profesional.

ARTICULO 413. TIPOS DE MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO

La ejecucion del monitoreo y acompafiamiento pedagdgico se desarrolla bajo dos modalidades:
a) General: ejecutado por el personal directivo mediante observaciones programadas u ocasionales,
sustentadas en instrumentos técnicos de evaluacién y asesoramiento.
b) Especializado: realizado por los subdirectores de nivel, coordinadores académicos o especialistas de

entidades aliadas estratégicas, con enfoque técnico y de mejora continua.

ARTICULO 414. ASPECTOS A CONSIDERAR EN EL MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO
El monitoreo y acompafiamiento pedagdgico consideran los siguientes aspectos:
1. En la planificacion:
a. Actualizacién de la carpeta pedagodgica de grado y de Tutoria y Convivencia Escolar,
respetando los formatos institucionales.
b. Incorporacién del modelo sistémico de Luz y Verdad en la programaciéon y diseiio de las
unidades didacticas.

c. Inclusién de actividades pertinentes al calendario civico escolar, celebraciones institucionales
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y acciones formativas vinculadas a la comunidad educativa.
d. Coherencia entre las actividades, los desempefios previstos y la secuencia metodoldgica.
e. Preparacion anticipada de materiales y evidencias del trabajo con padres de familia y

estudiantes.

2. Enla ejecucion curricular:
a. Aplicacion de los momentos pedagdgicos y procesos didacticos.
b. Flexibilizacion del tiempo pedagdgico conforme a las necesidades del grupo.
c. Implementacion de estrategias activas que promuevan el trabajo colaborativo, el respeto de
las normas de convivencia y la participacién estudiantil.
d. Evidencia de logros de competencias a través de las actividades y jornadas de aprendizaje.
e. Planteamiento de interrogantes que estimulen la reflexién y la produccion de aprendizajes

significativos.

3. Enlaevaluacidn curricular:
a. Precisidon de desempefios, competencias y capacidades de cada drea.
b. Aplicacién de autoevaluacién, coevaluacidn y heteroevaluacion.
c. Uso deinstrumentos validos y pertinentes (rdbricas, listas de cotejo, fichas descriptivas, entre
otros).
d. Consideracion de los estilos y ritmos de aprendizaje.
e. Retroalimentacidn oportuna y refuerzo pedagdgico para la mejora continua.
4. En la actitud docente:
a. Cumplimiento eficiente de las disposiciones académicas y administrativas.
b. Evidencia del carisma institucional de Luz y Verdad en la practica pedagdgica.
c. Promocién del trabajo colaborativo, la ética profesional y la discrecién institucional.
d. Actitud respetuosa, prudente y empatica con estudiantes, colegas y autoridades.
e. Participacién activa en reuniones, jornadas y espacios de formacién continua.

f.  Puntualidad, responsabilidad y disposicién al perfeccionamiento profesional.
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TITULO XIV
DEL REGIMEN LABORAL

CAPITULO |
DE LOS FINES, PRINCIPIOS Y ALCANCES

ARTICULO 415. REGIMEN LABORAL APLICABLE
La Institucion Educativa Privada Santa Anita se rige bajo el Régimen Laboral de la Actividad Privada, conforme
al Decreto Legislativo N.2 728 y su Texto Unico Ordenado aprobado por el D.S. N.2003-97-TR. En consecuencia,

todo el personal que presta servicios laborales se sujeta a dicha normativa.

La institucidn realiza procesos de seleccidon rigurosos, orientados a garantizar la idoneidad profesional, la

conducta ética intachable y la identificacién plena con los principios y valores de la axiologia dominicana.

ARTICULO 416. PRINCIPIOS RECTORES DE LA RELACION LABORAL
Las relaciones laborales en la Institucion se basan en los siguientes principios:
a. Buena fe laboral: supone el compromiso del trabajador de identificarse con la axiologia, fines y
objetivos institucionales.
b. Espiritu de comprensidn y colaboracién: promueve un ambiente de armonia, respeto y cooperacidn
entre todos los niveles jerdrquicos.
¢. Cumplimiento normativo: todos los trabajadores estan obligados a conocer, respetar y aplicar las
disposiciones contenidas en este Reglamento Interno y en las normas legales vigentes. El
desconocimiento de estas no exime su cumplimiento.
d. Facultades de direccion: las normas contenidas en este reglamento son de caracter enunciativo y no
limitativo. Los casos no previstos serdan resueltos por la Direccién de la Institucién conforme a la

normativa laboral vigente.

ARTICULO 417. PERSONAL COMPRENDIDO EN EL REGIMEN LABORAL
Se considera personal de la Institucién a toda persona que haya ingresado a laborar mediante contrato de
trabajo debidamente formalizado, previa verificacion de los requisitos, evaluacidon y procedimientos

establecidos en el presente Reglamento Interno.
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TiITULO XV
DEL TRABAJADOR Y EL MARCO NORMATIVO LEGAL

CAPITULO |
MARCO NORMATIVO DE LAS RELACIONES LABORALES

ARTICULO 418. REGIMEN JURIDICO APLICABLE AL PERSONAL DE LA INSTITUCION

El personal directivo, jerarquico, docente y administrativo que presta servicios en la IEP bajo relacién de
dependencia se encuentra sujeto, para todos los efectos vinculados a su régimen laboral, jornada ordinaria 'y
horario de trabajo, derechos y obligaciones, régimen disciplinario, faltas y sanciones, remuneraciones vy

beneficios, a las disposiciones establecidas en el Régimen Laboral de la Actividad Privada.

Este marco se aplica conforme a lo dispuesto en el articulo 61 de la Ley N.2 28044, Ley General de Educacion;
el articulo 39 del Decreto Supremo N.2 005-2021-ED, Reglamento de la Ley N.2 26549, Ley de Centros
Educativos Privados; y el articulo 6 del Decreto Legislativo N.2 882, Ley de Promocidn de la Inversién en la

Educacion.

ARTICULO 419. REGIMEN LABORAL DEL PERSONAL DOCENTE

El personal docente que presta servicios en la Institucién se rige exclusivamente por las normas del Régimen
Laboral de la Actividad Privada, de acuerdo con lo establecido en el articulo 61 de la Ley N.2 28044, Ley General
de Educacién; el articulo 39 del Decreto Supremo N.2 005-2021-ED, Reglamento de la Ley N.2 26549, Ley de
Centros Educativos Privados; y el articulo 6 del Decreto Legislativo N.2 882, Ley de Promocién de la Inversion

en la Educacidn.

La Institucion garantiza el cumplimiento de los derechos laborales reconocidos en la legislacidn vigente, en

concordancia con la naturaleza privada del servicio educativo que brinda.

ARTICULO 420.- 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 XVI
CATEGORIAS LABORALES

CAPITULO |
CATEGORIAS

ARTICULO 421. CATEGORIAS DEL PERSONAL
La IEP cuenta con las siguientes 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 Il
DE LAS SITUACIONES ESPECIALES EN EL CONTRATO DE TRABAJO PERSONAL DE
DIRECCION

ARTICULO 422. NATURALEZA DE CONFIANZA DEL PERSONAL DE DIRECCION Y JERARQUICO
El personal de Direccidn y Jerdrquico es considerado de confianza; en consecuencia, su relacién laboral se rige
por las disposiciones establecidas en las normas laborales vigentes aplicables al régimen de la actividad

privada.

ARTICULO 423. IDENTIFICACION DEL PERSONAL DE CONFIANZA EN CONTRATO Y COMUNICACIONES
Las caracteristicas y condiciones especificas del personal de confianza constan expresamente en el respectivo

contrato de trabajo, en las boletas de remuneracién y en la comunicacién formal emitida por el empleador.

ARTICULO 424. DEFINICION DE PERSONAL DE DIRECCION
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Se considera personal de direccién a aquel que ejerce la representacién general del empleador frente a los
trabajadores o terceros, o que lo sustituye en funciones de administracion y control, de cuya gestion depende

el logro de los objetivos institucionales.

ARTICULO 425. DESCONCENTRACION Y ENCARGOS DE FUNCIONES DE DIRECCION
Las funciones de direccion pueden ser desconcentradas y delegadas a otros servidores. Dichas designaciones

deberdan formalizarse por escrito, con la expresa indicacién de su caracter de confianza.

ARTICULO 426. CARGOS DE DIRECCION EN LA INSTITUCION EDUCATIVA
Son considerados cargos de direcciéon en la |IEP:

a. Direccién General

b. Coordinacién de Calidad

c. Subdirecciones

d. Coordinaciones

CAPITULO 1lI
DE LAS SITUACIONES ESPECIALES EN EL CONTRATO DE TRABAJO
PERSONAL DE CONFIANZA

ARTICULO 427. DEFINICION Y ALCANCE DEL PERSONAL DE CONFIANZA

Son trabajadores de confianza aquellos que laboran en contacto directo con el empleador o con el personal
de direccidén, accediendo a informacion confidencial o de caracter reservado relativa a la institucion, al
personal, estudiantes y padres de familia. Sus opiniones e informes contribuyen a la toma de decisiones

institucionales.

ARTICULO 428. DOCUMENTOS DE GESTION CON INFORMACION CONFIDENCIAL
Para el manejo de informacidn confidencial y/o de caracter reservado, se consideran los documentos de
gestién institucional tales como:

e Proyecto Educativo Institucional (PEI)

e Proyecto Curricular Institucional (PCl)

e Plan Anual de Trabajo (PAT)
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e Reglamento Interno (RI)
e Manual de Organizacidn y Funciones (MOF)

e Informe de Gestion Anual (IGA)

ARTICULO 429. CARGOS DE CONFIANZA EN LA INSTITUCION EDUCATIVA
Son considerados cargos de confianza en la IEP:
a. Subdirecciones de Nivel
b. Secretarias
c. Coordinacion de Tutoria y Convivencia Escolar
d. Coordinacion de Psicopedagogia
e. Coordinacién de Pastoral
f. Coordinacién de Actividades

g. Jefatura de Logistica y Mantenimiento

CAPITULO IV
DEL PERSONAL DOCENTE

ARTICULO 430. FUNCIONES DEL PERSONAL DOCENTE BAJO EL ENFOQUE CURRICULAR
El personal docente tiene a su cargo el desarrollo de las actividades académicas, en concordancia con el

Curriculo Nacional y la propuesta pedagégica “Luz y Verdad”.

ARTICULO 431. ACCESO Y MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL POR EL PERSONAL DOCENTE
El personal docente mantiene contacto directo con la direcciéon y maneja informacion confidencial contenida

en los documentos de gestidn institucional, asi como en las néminas, registros y actas de evaluacidn.

ARTICULO 432. REGISTRO Y VALIDEZ DE RESULTADOS ACADEMICOS
Los resultados de la labor docente se registran en los instrumentos oficiales de evaluacion y en el sistema

SIAGIEP. Dichos resultados constituyen decisiones institucionales, salvo rectificacion justificada por el docente.

ARTICULO 433. FUNCIONES ACADEMICAS, ADMINISTRATIVAS Y EXTRACURRICULARES DEL PERSONAL
DOCENTE

El personal docente cumple funciones de caracter académico, técnico-pedagdgico y extracurricular, de
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acuerdo con las siguientes especificaciones:

a. Funciones académicas: desarrollo de actividades curriculares segln especialidad y nivel educativo.

b. Funciones técnico-pedagdgicas: elaboracion de documentos, asesoramiento, atencién a estudiantes

y padres, capacitacién y reuniones institucionales.

c. Funciones extracurriculares: participaciéon en eventos y actividades institucionales programadas.

CAPITULO V
DEL PERSONAL NO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

ARTICULO 434. DEFINICION DE PERSONAL NO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
Se considera personal no docente y administrativo a quienes desempeiian funciones distintas a las técnico-

pedagodgicas. Estas funciones no son compatibles con las del personal docente.

ARTICULO 335. ASIGNACION DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS A PERSONAL JERARQUICO Y DOCENTE
La Direccidn podrd asignar funciones administrativas complementarias al personal jerarquico o docente, de

acuerdo con las necesidades institucionales y las competencias del trabajador.

ARTICULO 436. INTEGRACION, EVALUACION Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
El personal administrativo forma parte de la comunidad educativa y tiene la responsabilidad de asumir los
valores dominicos y el Proyecto Educativo Institucional. Su desempefio sera evaluado conforme a las normas

y matrices institucionales vigentes.

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 437. REGULACION DE LA JORNADA Y FACULTADES SOBRE HORARIOS
La jornada laboral se regula conforme a la legislacién vigente, y se establece en el contrato de trabajo. La

Institucion podra modificar los horarios segun las necesidades del servicio.

ARTICULO 438. DEFINICIONES: JORNADA LABORAL, HORARIO DE TRABAJO, CLASES Y REFRIGERIO
La jornada laboral comprende:
a. Jornada laboral: periodo pactado semanal o mensual.

b. Horario de trabajo: horario diario asignado por el empleador.
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c. Horario de clases: horario técnico-pedagdgico del personal docente.
d. Horario de refrigerio: lapso de 45 minutos fuera del horario laboral, durante el cual el trabajador podra

ausentarse previa marcacion de salida y retorno.

ARTICULO 439. TIPOS DE JORNADA APLICABLES
El personal estd sujeto a la jornada completa u ordinaria establecida en su contrato, salvo los trabajadores por

horas.

ARTICULO 440. LIMITES MAXIMOS DE JORNADA POR CATEGORIA

Las jornadas maximas son:

a. Personal directivo y jerarquico : 48 horas.
b. Personal docente a tiempo completo : 48 horas.
c. Personal administrativo : 48 horas.
d. Personal de servicio : 48 horas.
e. Personal docente a tiempo parcial : seglin contrato.

ARTICULO 441. HORARIO INSTITUCIONAL Y REGISTRO DE ASISTENCIA
El horario institucional es de 7:30 a.m. a 4:30 p.m. El personal debe registrar su asistencia al ingreso y salida

segun lo dispuesto en su contrato.

CAPITULO VII
DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

ARTICULO 442. MEDIOS Y MECANISMOS DE REGISTRO
La IEP establece los medios, mecanismos y procedimientos para el registro de asistencia del personal, de

conformidad con la normativa laboral vigente y las disposiciones internas.

ARTICULO 443. INICIO Y TERMINO DE LA JORNADA LABORAL
Una vez registrado su ingreso, el trabajador debera iniciar sus labores segun las funciones asignadas. Todo
retraso generard el descuento proporcional por minutos no laborados. Asimismo, el trabajador deberd

culminar sus actividades a la hora exacta de finalizacién de su jornada.
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ARTICULO 444. REGISTRO ANTICIPADO DE INGRESO
Con el fin de garantizar la puntualidad, se permite el registro de ingreso hasta quince (15) minutos antes del

inicio de la jornada laboral.

ARTICULO 445. TARDANZAS Y DESCUENTOS APLICABLES
El personal que no cumpla con el horario de ingreso establecido estara sujeto al descuento correspondiente

por el tiempo de tardanza, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que resulten aplicables.

ARTICULO 446. COMPUTO Y SANCION DE TARDANZAS REITERADAS

Cada trabajador debe cumplir estrictamente su horario laboral. Se considerara tardanza luego de cinco (5)
minutos acumulados de tolerancia mensual. Las tardanzas registradas seran objeto de descuento y, de ser
reiteradas —cinco dias consecutivos o diez dias dentro del mismo mes—, constituiran falta leve, susceptible

de sancidn verbal o memorandum, segun la gravedad del caso.

ARTICULO 447. PUNTUALIDAD DEL PERSONAL DOCENTE A TIEMPO PARCIAL

El personal docente contratado a tiempo parcial debera ingresar al centro educativo conforme al horario
acordado con la Direccidn, sin gozar de la tolerancia otorgada al personal permanente. Debera presentarse
con una anticipacién minima de quince (15) minutos al inicio de su primera clase.

ARTICULO 448. JUSTIFICACION DE TARDANZAS POR CAUSAS EXCEPCIONALES
Las tardanzas deberdn ser justificadas ante la Institucidon Educativa, la cual evaluard su procedencia en casos

de fuerza mayor, atencion médica urgente o hechos fortuitos debidamente acreditados.

ARTICULO 449. EXCEPCIONES AL REGISTRO DE ASISTENCIA

La IEP podra determinar excepciones al registro de asistencia conforme a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 450. CORRECCION INMEDIATA DEL REGISTRO
Ante un error en el registro de ingreso o salida, el trabajador deberd comunicarlo de inmediato a la

administracién para su verificacidn y regularizacion el mismo dia.

ARTICULO 451. OMISIONES EN EL REGISTRO DE ASISTENCIA
Toda omisidn involuntaria en el registro de asistencia debe comunicarse de forma inmediata, indicando las
causas y presentando los medios probatorios correspondientes. Las omisiones no justificadas se consideraran

inasistencias injustificadas, sujetas a descuento y sancién.
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ARTICULO 452. REITERACION DE FALTAS EN EL REGISTRO O PUNTUALIDAD
Las inasistencias, tardanzas u omisiones reiteradas o sistematicas se consideraran injustificadas y serdn objeto

de los descuentos y sanciones establecidos en el presente Reglamento.

ARTICULO 453.- DEL REGISTRO DE ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES

LA INSTITUCION establece los medios y mecanismos para el Registro de asistencia de los estudiantes:

a. El control de asistencia tiene como propdsito garantizar la puntualidad, la seguridad y el adecuado

seguimiento de la permanencia de los estudiantes en la institucién educativa.

b. Elingreso a la institucion se realiza de manera puntual, estableciéndose una tolerancia maxima de
diez (10) minutos después de la hora de entrada. Los estudiantes ingresan por las puertas asignadas

segln su grado y nivel, a fin de mantener el orden y la seguridad en el acceso.

c. El registro de asistencia es efectuado por las auxiliares y el personal de apoyo, quienes escanean el
fotocheck del estudiante. Esta informacién se registra automaticamente en la plataforma SIANET,
permitiendo que el padre de familia reciba una notificacién inmediata sobre el ingreso de su hijo o

hija.

d. Las auxiliares verifican en cada aula la presencia de los estudiantes y registran en la Ficha de Asistencia
—ubicada en la puerta del aula— los nombres de quienes no han asistido. Esta informacion se

actualiza en el sistema SIANET, consignando las faltas injustificadas.

e. Los padres de familia podran justificar las inasistencias mediante el FUT virtual, dentro de un plazo

maximo de 48 horas posteriores a la falta.

f. Una vez por semana, se reportan a los docentes las inasistencias registradas, con el fin de realizar el

correspondiente seguimiento y acompanamiento al estudiante.
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CAPITULO VIII
DE LAS INASISTENCIAS

ARTICULO 454. EFECTOS DE LAS INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS
Las inasistencias injustificadas generan la pérdida de la parte proporcional de la remuneraciéon mensual y del

pago correspondiente al dia de descanso semanal.

ARTICULO 455. COMUNICACION Y JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS

Cuando un trabajador se vea impedido de asistir al centro laboral por enfermedad o fallecimiento de un
familiar directo, debera comunicarlo antes del inicio de la jornada o a la brevedad posible. La justificacion
documentada debera presentarse dentro de las 24 horas siguientes a la reincorporacién; de no hacerlo, se

considerarad inasistencia injustificada.

ARTICULO 456. SUPUESTOS DE INASISTENCIA INJUSTIFICADA
Se consideran inasistencias injustificadas las siguientes situaciones:
a. Llegar al centro de trabajo después de cinco (5) minutos de iniciada la jornada.
b. Ausentarse sin autorizacion o sin causa justificada.
c. Abandonar el puesto o lugar de trabajo durante la jornada.
d. Omitir el registro de ingreso o salida.

e. Llegar al aula o puesto de trabajo después del horario establecido, salvo causa justificada.

ARTICULO 457. INASISTENCIAS JUSTIFICADAS POR DESCANSO MEDICO O MATERNIDAD
Las ausencias derivadas de descanso médico o licencia por maternidad se consideran justificadas, sin perjuicio

de la evaluacidn de su efecto sobre la remuneracién conforme a ley.

ARTICULO 458. CONFIGURACION DEL ABANDONO DE PUESTO
Constituye abandono de puesto la inasistencia injustificada durante tres (3) dias consecutivos sin previo aviso,

o los demds supuestos previstos por la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 459. MODIFICACION DE JORNADA, HORARIO Y TURNOS
La Directora de la IEP podra modificar jornadas, horarios o turnos de trabajo, asi como disponer su ampliacion
temporal, segun las necesidades del servicio, en observancia de la Ley N.2 27671, que modifica la Ley de

Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.
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5, Mecanismos de atencion a
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TiITULO XVII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO I
DE LAS NORMAS SOBRE HIGIENE Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 460. MEDIDAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
La IEP y el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo podran adoptar las medidas necesarias de seguridad y
salud ocupacional con el fin de preservar la vida, la salud y la integridad de los trabajadores, asi como proteger

el medio ambiente y a terceras personas vinculadas a la actividad institucional.

ARTICULO 461. APLICACION DE CONTROLES Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD
La IEP, por iniciativa propia o a propuesta del Presidente del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, podra
implementar controles, sistemas y procedimientos destinados a garantizar la seguridad de los trabajadores y

la proteccién de los Bienes institucionales, en ejercicio de sus facultades de libre administracidn.

ARTICULO 462. CUMPLIMIENTO DE NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
Todo trabajador esta obligado a cumplir estrictamente las normas y medidas de seguridad e higiene
ocupacional. La infraccidn a estas disposiciones o cualquier conducta que ponga en riesgo la integridad propia

o de terceros serd pasible de sancidn conforme al presente reglamento.

ARTICULO 463. COMUNICACION DE ACCIDENTES LABORALES
Todo accidente ocurrido dentro de la Institucion Educativa, por leve que sea, deberd ser comunicado de

inmediato al responsable del area de enfermeria o al encargado designado.

ARTICULO 464. NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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Los trabajadores deberan observar las siguientes disposiciones:
1. Someterse a un chequeo médico anual en el centro de salud designado por la Institucion, conforme al
cronograma establecido.
Participar en charlas, simulacros y practicas de prevencién de accidentes y desastres.
Mantener su lugar de trabajo limpio, ordenado y libre de materiales innecesarios.
Evitar distraer a otros trabajadores de manera que se expongan a accidentes.
Cuidar el aseo y conservacién de los servicios higiénicos.

Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones.

N o v o~ w N

Adoptar las medidas necesarias al término de la jornada (desconectar equipos, apagar luces, cerrar
puertas y ventanas).
8. Informar a la Direccion o al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre Riesgos detectados o

sugerencias de mejora en materia de prevencion.

ARTICULO 465. RESPONSABILIDAD POR PERDIDA DE BIENES O VALORES
En caso de extravio de dinero, Bienes o valores bajo responsabilidad del trabajador, la Institucién podra

efectuar el descuento correspondiente, previa investigacion que determine responsabilidad comprobada.

ARTICULO 466. EXENCION DE RESPONSABILIDAD POR OBJETOS PERSONALES
La Institucion Educativa no asume responsabilidad por la pérdida o deterioro de objetos personales de los

trabajadores ocurridos dentro de las instalaciones.

CAPITULO Il
DE LA RESPONSABILIDADES Y CUIDADOS PARA
EL TRABAJO PRESENCIAL O REMOTO

ARTICULO 467. CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Todos los colaboradores deberan acatar las medidas preventivas y disposiciones establecidas en el

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) de la Institucion Educativa.

ARTICULO 468. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
La IEP adopta medidas de seguridad e higiene ocupacional conforme a las disposiciones legales y decretos de
urgencia vigentes, promoviendo una cultura de prevencidn de Riesgos a través de sus diferentes niveles

organizacionales.
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ARTICULO 469. FACILITACION DE MEDIOS TECNOLOGICOS
La IEP provee a sus colaboradores las plataformas y medios tecnoldgicos necesarios para el dictado de clases

y la comunicacién con padres de familia, asegurando la continuidad del servicio educativo.

ARTICULO 470. CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS EN TRABAJO REMOTO
Durante la ejecucién del trabajo remoto, los colaboradores deberdn cumplir estrictamente con las normas de

seguridad e higiene establecidas en el RISST.

ARTICULO 471. PARTICIPACION EN ACTIVIDADES PREVENTIVAS
Los colaboradores deberdn asistir a las charlas o capacitaciones virtuales organizadas por la Institucion,

orientadas a la prevencién de Riesgos y preparacion ante emergencias.

ARTICULO 472. CONOCIMIENTO DE PROTOCOLOS DE EMERGENCIA
Es obligacion de los colaboradores conocer y aplicar los protocolos institucionales ante un eventual estado de

emergencia o contingencia sanitaria.

ARTICULO 473. COMUNICACION DE DESCANSOS MEDICOS
Los descansos médicos deberan ser comunicados de inmediato al jefe inmediato superior y regularizados

mediante la presentacién del formato Unico de tramite (FUT) ante Secretaria.

ARTICULO 474. REPORTE DIARIO DE CUMPLIMIENTO LABORAL
Los colaboradores deberan reportar diariamente el cumplimiento de su horario de clases o labores asignadas,

conforme a la supervision de la subdireccion correspondiente.

ARTICULO 475. DISPONIBILIDAD DURANTE LA JORNADA REMOTA
Durante la jornada laboral remota, los colaboradores deberan permanecer disponibles para coordinaciones

institucionales, asegurando la operatividad de los medios de comunicacion durante el horario establecido.
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CAPITULO 1lI
DE LA PRESTACION DE PRIMEROS AUXILIOS

ARTICULO 476. PROCEDIMIENTO GENERAL DE ATENCION DE EMERGENCIAS
En caso de requerirse la prestacion de primeros auxilios, se acudird al personal capacitado del tdpico
institucional, observando las siguientes disposiciones:
1. Mantener la calma, evaluar el entorno y actuar con rapidez.
2. Acompaiiar al accidentado y verificar el tipo de lesion.
3. Solicitar ayuda profesional o médica inmediata.
Evaluar posibles lesiones o0 hemorragias internas.
Colocar al accidentado inconsciente en posicién lateral de seguridad.
Aplicar compresidn directa ante hemorragias externas.
Controlar signos vitales y evitar la pérdida de calor en casos de hemorragia interna.

Limpiar heridas externas con agua, jabén o suero fisioldgico, y cubrir con gasa estéril.

£ 2 N o v &

Aplicar frio local e inmovilizar extremidades en caso de esguince o fractura.

10. No recolocar huesos dislocados ni aplicar pomadas sobre quemaduras; usar agua abundante y cubrir
con apdsito estéril.

11. En caso de paro cardiorrespiratorio, aplicar maniobras basicas de reanimacidon y compresiones

toracicas conforme a protocolo.

ARTICULO 477. COMUNICACION INMEDIATA DE ACCIDENTES O EMERGENCIAS
Ante cualquier accidente o emergencia, la victima, el compafiero de trabajo o quien presencie el hecho debera

informar de inmediato para activar los procedimientos de auxilio y atencién correspondientes.

ARTICULO 478. PARTICIPACION EN CAPACITACIONES DE EMERGENCIA
Todos los trabajadores deberan participar obligatoriamente en las charlas, simulacros y practicas organizadas

por la Institucién Educativa para la preparacidon ante emergencias o desastres.
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CAPITULO IV
DE LAS MEDIDAS INTERNAS ORIENTADAS A PREVENIR Y CONTROLAR LA
PROGRESION DE LA EPIDEMIA VIH Y SIDA

ARTICULO 479. PREVENCION Y CONTROL DEL VIH Y SIDA

De conformidad con la Resolucién Ministerial N° 376-2008-TR, la IEP establece medidas internas orientadas a
prevenir y controlar la progresion del Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y el Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA), asi como a atenuar sus efectos en los trabajadores y sus familias,
garantizando la proteccién social ante tales casos.
Asimismo, la IEP eliminara toda forma de discriminacién hacia las personas que viven con VIH (PVV), tanto en

los procesos de seleccion de personal como en la ejecucion de la relacion laboral.

ARTICULO 480. PROGRAMAS DE PREVENCION Y CONTROL
La IEP promueve e implementa programas permanentes de informacién y sensibilizacién sobre la prevencion
del VIH y SIDA entre sus trabajadores. Asimismo, adopta politicas institucionales destinadas a controlar la

progresion de la enfermedad y proteger los derechos laborales de los trabajadores afectados.

ARTICULO 481. ERRADICACION DEL ESTIGMA Y LA DISCRIMINACION
La IEP garantiza la erradicacion del estigma, rechazo y discriminacidn hacia las personas real o supuestamente

portadoras del VIH, promoviendo un ambiente laboral de respeto y solidaridad.

ARTICULO 482. DIFUSION DE MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD
Aunque las actividades laborales no implican exposicion al virus, la Institucién Educativa se compromete a
difundir informacion sobre las normas de bioseguridad y profilaxis post exposicion, en cumplimiento de las

disposiciones del Ministerio de Salud.

ARTICULO 483. PROHIBICION DE EXIGIR PRUEBAS DE VIH
Esta prohibido exigir pruebas del VIH o la presentacién de sus resultados como requisito para la contratacion,

permanencia o renovacion laboral.

ARTICULO 484. NULIDAD DE DESPIDO POR CONDICION MEDICA
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Serd nulo todo acto de despido o sancién laboral fundamentado en la condicién de portador del VIH, conforme

a la normativa de proteccion de derechos fundamentales del trabajador.

ARTICULO 485. CONFIDENCIALIDAD DE LAS PRUEBAS Y RESULTADOS
Las pruebas del VIH y sus resultados son estrictamente confidenciales. Ningin empleador o entidad vinculada

podra solicitarlas, realizarlas o divulgar su contenido sin el consentimiento expreso del trabajador.

ARTICULO 486. APOYO Y ASISTENCIA A TRABAJADORES AFECTADOS
La IEP adoptard medidas de apoyo y asistencia social dirigidas a los trabajadores afectados por el VIH o SIDA,
estableciendo procedimientos confidenciales para la atencidn de reclamos y sancionando cualquier acto

discriminatorio relacionado con esta condicion.

CAPITULO V
DE LA PROTECCION DE DATOS DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 487. CONFIDENCIALIDAD Y TRATAMIEPNTO DE DATOS PERSONALES
De conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, la Institucion Educativa garantiza

la proteccién, confidencialidad y tratamiento adecuado de los datos personales de sus colaboradores.

Los datos seran tratados Unicamente para los fines especificos para los cuales fueron recopilados, asegurando

medidas técnicas, organizativas y legales que impidan su adulteracion, pérdida o acceso no autorizado.

CAPITULO VI
DE LA PROTECCION CONTRA LA DISCRIMINACION DEL TRABAJADOR CON
TUBERCULOSIS Y MEDIDAS DE PREVENCION

ARTICULO 488. POLITICA INSTITUCIONAL DE NO DISCRIMINACION
La Institucidn Educativa rechaza toda forma de discriminacién contra los trabajadores o personas vinculadas
laboralmente. En tal sentido, implementa medidas de prevencidn, informacidn y proteccién frente a actos de

discriminacién hacia trabajadores diagnosticados con tuberculosis (TBC).

ARTICULO 489. CAPACITACIONES Y MEDIDAS DE PREVENCION
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Como parte de su politica institucional, la Institucién Educativa realizara capacitaciones sobre prevencién y
control de la tuberculosis, abordando temas relativos a:

a. Proteccion de derechos de los trabajadores con TBC.

b. Prevenciény control en el centro laboral.

c. Asistenciay apoyo durante el tratamiento.

d. Prevencidn y sancion de actos discriminatorios.

e. ldentificacién de factores de riesgo.

f. Medidas para evitar la propagacién de la enfermedad.

La participacidn sera obligatoria y comunicada con la debida anticipacion a todos los trabajadores.

ARTICULO 490. CONFIDENCIALIDAD DEL ESTADO DE SALUD
La Institucién Educativa garantizara absoluta reserva sobre el diagnéstico, tratamiento o condicion médica de

los trabajadores afectados por TBC.

ARTICULO 491. DERECHOS DEL TRABAJADOR CON TBC
Son derechos del trabajador diagnosticado con tuberculosis:
a. Proteccion inmediata contra la discriminacidn.
b. Reserva de informacion sobre su condicion médica.
c. Ejercicio preferente de sus descansos médicos.
d. Garantia de estabilidad laboral.
e. Reasignacion o reubicacién de puesto por recomendacidon médica.
f.  Evaluacidn de Riesgos laborales vinculados a su salud.
g. Facilidades de ingreso o salida hasta por una (1) hora para recibir tratamiento.

h. Respeto pleno de sus derechos laborales.

ARTICULO 492. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR CON TBC
El trabajador diagnosticado con TBC debera:
a. Informar a la Institucién sobre su condicién y necesidades preventivas.
b. Cumplir rigurosamente con su tratamiento médico.
c. Asistir al trabajo Unicamente con autorizacidn médica.
d. Presentar recomendaciones médicas en un plazo maximo de 48 horas de recibidas.

e. Coordinar con la Institucién el uso de facilidades horarias para sus tratamientos.
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ARTICULO 493. PROCEDIMIENTO ANTE ACTOS DE DISCRIMINACION

El trabajador que considere haber sido discriminado por su condicidon de TBC debera comunicarlo por escrito
a la Direccién, detallando los hechos y personas involucradas.

La denuncia sera evaluada en un plazo maximo de 48 horas y dard lugar a una investigacion interna en un
término no menor de seis (6) dias habiles.

De comprobarse el acto discriminatorio, la Direccidn emitird una decisién formal escrita, imponiendo las

sanciones correspondientes y garantizando la proteccion del trabajador afectado.

ARTICULO 494. PRINCIPIOS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO
El procedimiento descrito se regira por los principios de razonabilidad, celeridad, proporcionalidad y debido

proceso.

ARTICULO 495. SANCIONES
Las sanciones derivadas de actos discriminatorios seran aplicadas conforme a lo dispuesto en el presente

Reglamento Interno y la legislacién laboral vigente.

CAPITULO VII
DE LAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS QUE RIGEN EN EL USO DEL LACTARIO

ARTICULO 496. IMPLEMENTACION DEL LACTARIO INSTITUCIONAL
Conforme a la Ley N° 29896 y su Reglamento aprobado mediante el D.S. N° 001-2016-MIMP, la Institucion
Educativa implementara un lactario institucional cuando cuente con mas de veinte (20) trabajadoras en edad

fértil, promoviendo el derecho a la lactancia maternay la conciliacién de la vida familiar y laboral.

ARTICULO 497. ACONDICIONAMIENTO DEL LACTARIO
La IEP dispondra la adecuacién del lactario en el primer piso, junto a las oficinas administrativas, cuando se

cumpla la condicién sefialada en el articulo precedente.

ARTICULO 498. CARACTERISTICAS DEL LACTARIO INSTITUCIONAL
El lactario es un mddulo acondicionado con la finalidad de dar comodidad a las trabajadoras que estan dentro
del periodo de lactancia. Tiene las siguientes caracteristicas:

e Ubicacion: Al costado de las oficinas administrativas, en el primer piso.

e Area: 10 m2

e Privacidad: Es de uso exclusivo para la extraccion y conservacion de la leche materna y cuenta con
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todos los elementos que brindan la privacidad necesaria para estos fines, ventanas con laminas de
arenado, separadores de ambiente, entre otros.

e Ambientacién: Tendra dos mesas grandes, 6 sillas, un lavado, dispensador de papel toalla, dispensador
de jabon liquido, depdsito con tapa para desechos, aire acondicionado, iluminacién adecuada y cdlida,
elementos que brindan Bienestar y comodidad a las usuarias para la extraccidn y conservaciéon de la
leche materna.

e Equipamiento: Cuenta con un pequeiio frigobar en éptimo estado de conservacion y funcionamiento,

para la conservacion exclusiva de la leche materna.

Articulo 499. Tiempo de uso del lactario
Las trabajadoras podran utilizar el lactario por un tiempo méximo de una (1) hora diaria dentro de su jornada

laboral. El ambiente sera de uso exclusivo para la extraccidon y conservacion de leche materna.

Articulo 500. Casos excepcionales de uso ampliado
Las solicitudes de ampliacién del tiempo de uso deberan presentarse por escrito, adjuntando sustento médico.

La Direccidn evaluard cada caso y resolvera en atencion a la razonabilidad de la peticion.

Articulo 501. Frecuencia y oportunidad de uso
La trabajadora determinard la frecuencia de uso, comunicando previamente al empleador para garantizar la
continuidad del servicio. En caso de coincidencia entre usuarias, la Direccion resolvera de manera definitiva e

inapelable.

Articulo 502. Uso simultaneo o individual

El lactario podra ser utilizado simultaneamente por dos (2) personas, garantizando su intimidad. Si alguna

trabajadora opta por el uso individual, su decisién serd respetada.

Articulo 503. Permiso por hora de lactancia
El tiempo de uso del lactario es independiente del derecho a la hora de lactancia regulado por la Ley N° 27240

y sus modificatorias.

Articulo 504. Limpieza y mantenimiento del lactario
La Institucion Educativa velara por la limpieza, higiene y seguridad del lactario; sin embargo, corresponde a las

usuarias mantener las condiciones de orden y respeto de las normas establecidas.
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Articulo 505. Acceso restringido al lactario
El ingreso al lactario estd restringido exclusivamente a las madres trabajadoras usuarias. Cualquier
incumplimiento de esta disposicién serd considerado falta disciplinaria y sancionado conforme al reglamento

institucional.

TiITULO XVIII
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

CAPITULO |
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 506. CAUSALES DE EXTINCION
Se extingue por fallecimiento del trabajador; renuncia voluntaria; vencimiento del plazo o finalizacién del
contrato; mutuo disenso; invalidez absoluta y permanente; jubilacidn; destitucién; y demas causales previstas

en la legislacion vigente.

ARTICULO 507. RENUNCIA VOLUNTARIA Y FORMA DE COMUNICACION
El trabajador comunicara su renuncia dentro del plazo legal mediante solicitud simple o carta notarial dirigida

a la Institucidn, la cual emitira constancia de recepcién.

ARTICULO 508. EXONERACION DEL PLAZO DE RENUNCIA
La exoneracién del plazo podra ser solicitada por el trabajador. Se entendera aceptada si no es observada o

rechazada por escrito dentro del tercer dia habil de presentada.

ARTICULO 509. ENTREGA DE CARGO Y BIENES INSTITUCIONALES
El trabajador debera devolver los Bienes a su cargo y presentar informe de labores y documentos bajo su
responsabilidad. La entrega se formaliza mediante Acta de Entrega de Cargo, requisito para la liquidacién de

beneficios, incluida la CTS.
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TITULO XIX
DEL REGIMEN ECONOMICO, PATRIMONIAL Y SEGUROS

CAPITULO |
DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

ARTICULO 510. FUENTES DE INGRESO INSTITUCIONAL
Son ingresos de la IEP: matricula, pensiones de ensefianza, donaciones, ingresos financieros e ingresos propios
(D.S. N° 005-2021-ED).

De los ingresos propios:

a. Los ingresos directos, son aquellos pagos que recibe la IEP por la prestacién de los servicios
educativos, como consecuencia del acceso o la permanencia de las/los estudiantes en la IEPP. Dichos
pagos corresponden a la cuota de ingreso, la cuota de matricula y las pensiones de ensefianza.

b. Losingresos 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 511. INFORMACION ECONOMICA DURANTE LA MATRICULA
La IEP brinda por escrito informacidn veraz, suficiente y apropiada sobre condiciones econémicas aplicables a

la prestacién del servicio. El documento sera suscrito por el padre, madre o apoderado y por la Direccidn.

ARTICULO 512. NATURALEZA Y FRACCIONAMIEPNTO DE LA PENSION
La pensidén de ensefianza es anual y se fracciona en diez (10) cuotas mensuales. El atraso genera intereses

moratorios conforme a ley y a lo pactado en el contrato.

ARTICULO 513. EXIGIBILIDAD DEL PAGO
El pago de pensiones es exigible conforme a la matricula y su ratificacion, segin el cronograma del Contrato

de Prestacion de Servicios Educativos.
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ARTICULO 514. DETERMINACION DE MONTOS Y PRESUPUESTO
Las pensiones, donaciones e ingresos varios son fijados por la Entidad Promotora y se consolidan en el

presupuesto institucional.

ARTICULO 515. NO DEVOLUCION DE PAGOS
No procede la devolucion de pagos de matricula y/o pensiones cuando, habiéndose efectuado la matricula o

ratificacién, el estudiante sea retirado o trasladado.

ARTICULO 516. COBERTURA DE GASTOS OPERATIVOS

Los gastos de operacidn se cubren principalmente con los ingresos por pensiones de ensefanza.

ARTICULO 517. RESPONSABILIDAD POR DANOS
Los deterioros o dafios causados a los Bienes de la IEP serdn cubiertos por quien los origine, previa evaluacién

y cuantificacion.

ARTICULO 518. AJUSTES EXTRAORDINARIOS DE PENSIONES
Frente a variaciones de costos por inflacion, disposiciones legales o emergencias, la Direccidn podrd proponer
a la Entidad Promotora el reajuste de pensiones como cuota extraordinaria, tramitandose conforme a la

normativa vigente.

CAPITULO Il
DE LOS BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 519. TITULARIDAD DE LOS BIENES
Los Bienes muebles e inmuebles, inventarios, fondos y enseres destinados al servicio educativo son de
propiedad de la Congregacidn Hermanas Dominicas de la Inmaculada Concepcidn, Entidad Promotora de la

IEPP “Santa Anita”.

ARTICULO 520. BIENES ADQUIRIDOS POR LA IEPP

Los Bienes muebles adquiridos a nombre de la IEPP forman parte del patrimonio de la Entidad Promotora.

ARTICULO 521. MANTENIMIEPNTO Y RENOVACION DEL PATRIMONIO
El mantenimiento, conservacidon y renovacion del patrimonio institucional es permanente e incluye

infraestructura, mobiliario, material educativo, biblioteca, laboratorios, talleres y equipos.
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CAPITULO 1lI
DE LOS SEGUROS

ARTICULO 522. TIPOS DE SEGUROS INSTITUCIONALES
La IEP mantiene, entre otros, los siguientes seguros:
a. Educacional

b. De accidentes escolares

ARTICULO 523. SEGURO EDUCACIONAL
Se activa ante el fallecimiento de quien solventa la pensidn del estudiante, conforme a la pdliza y normativa

vigente.

ARTICULO 524. SEGURO DE ACCIDENTES ESCOLARES
Se utiliza en situaciones de emergencia durante el periodo lectivo que comprometan la salud o vida del

estudiante. Su contratacion es obligatoria, aun si el usuario cuenta con otra cobertura.

TITULO XX
DE LAS RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES

ARTICULO 525. VINCULACION CON LA COMUNIDAD
La IEPP promovera relaciones cordiales y de colaboracidon con instituciones de la comunidad local, respetando

su identidad y valores.

ARTICULO 526. RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
La IEPP mantendrd relaciones positivas con otras instituciones educativas de su dmbito, reconociendo el

esfuerzo conjunto en la formacién integral de la nifiez y juventud.

ARTICULO 527. PARTICIPACION EN ACTIVIDADES COMUNITARIAS
La IEPP organizara y participara en eventos culturales, deportivos y religiosos de la comunidad, especialmente

los promovidos por la parroquia a la que pertenece.
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ARTICULO 528. ALIANZAS ESTRATEGICAS ACADEMICAS
La IEPP establecera alianzas con instituciones de educacidén superior y/o tecnoldgicas para favorecer el
desarrollo de competencias y la empleabilidad de los egresados, gestionando beneficios de admision

conforme a las politicas de cada entidad.

TITULO XXI
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 529. VALIDEZ DE COMUNICACIONES Y FIRMAS ELECTRONICAS
Se recomienda el uso de firma electrdnica u otros mecanismos digitales que acrediten titularidad y voluntad.
Se admiten documentos escaneados con firma inserta, imagen del DNI, huella digital u otros equivalentes. La

firma en el correo electrénico con nombre completo y DNI sera vdlida para comunicaciones institucionales.

ARTICULO 530. CLAUSULA DE CIERRE REGULATORIO
Los aspectos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos por la Direccion de la Institucion,

conforme al marco normativo vigente y a los documentos de gestidn institucional.

TiITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: VIGENCIA

El presente Reglamento Interno entra en vigencia a partir de su aprobacidon mediante Resolucidon Directoral.

SEGUNDA: INTERPRETACION Y MODIFICACION

La interpretacion auténtica y la modificacion total o parcial del Reglamento Interno son atribuciones de la

Direccién del Plantel, conforme al marco legal aplicable.

TERCERA: EDUCACION A DISTANCIA

El Reglamento se adecua a las disposiciones vigentes sobre educacidn a distancia y modalidades.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
ANEXOS

Anexo 1
» Protocolos de violencia escolar entre estudiantes (1-4)
1. Violencia fisica y/o psicoldgica
2. Acoso entre estudiantes (bullying y ciberbullying)
3. Violencia con uso de armas
4. Violencia sexual (violacion sexual, tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos
libidinosos y acoso sexual).
» Protocolos de violencia escolar del personal de la IE (director, subdirector, docentes y
personal administrativo) a estudiantes (5-6).
5. Castigo fisico y humillante
6. Violencia sexual (violacién sexual, tocamientos, actos de connotacion sexual o actos
libidinosos y acoso sexual).
> Protocolo de violencia contra estudiantes de parte de una persona del entorno familiar o
comunitario
7. Violencia contra estudiantes e parte de una persona del entorno familiar o
comunitario (violencia fisica, psicolégica y sexual)
Anexo 2
> Formato del Registro De Incidencias
Anexo 3
> Codigo de Etica
Anexo 3
> Formato Unico de denuncia de violencia contra nifnas, nifios y adolescentes.
Anexo 5
> Formato De Contenido Del FUM
Anexo 6
> Formato De Declaracion Jurada en caso el estudiante no tenga documentos para acreditar
identidad o discapacidad
Anexo 7
> Modelo De Solicitud De Exoneracién
Anexo 8
> Modelo de solicitud para actualizaciéon o modificacion de la informacion del FUM
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Deinicions:

e Violencia fisica:

Es todo acto o conducta intencional que cause o pueda causar dafio a la integridad corporal y a la
salud. (Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU). Por ejemplo: pufietes, jalones de pelo, mordeduras,
torcedura de brazos, entre otros similares. La violencia fisica puede generar lesiones graves que
requieran atencion médica (fracturas, heridas profundas, hematomas severos).

« Violencia psicolégica:
Es toda accion u omision que cause o pueda causar dafio psicologico, trastornos del desarrolio o
privaciones. Por ejemplo: ridiculizar, burlarse, aislar, insultar, menospreciar, ignorar, discriminar,
amenazar, gritar, entre otros similares. (Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU). La violencia
psicoldgica puede generar ansiedad, depresion, angustia u otros trastornos emocionales.
Alcances:

e El presente protocolo no es aplicable cuando ambos involucrados corresponden al nivel inicial de la
Educacién Basica Regular considerando la etapa del desarrollo en la que se encuentran.

¢ Los integrantes del Comité de Gestién de Bienestar que participaran en el presente protocolo son el
director de la |E, responsable de convivencia escolar, coordinador de tutoria y en los casos donde se
encuentre involucrado un estudiante con discapacidad, participara el responsable de inclusién.

Plazo de
atencion
Paso Intervencion Responsable Instrumento (Dias
habiles: 30
dias)

El directer de la |IE convocara a
reunién a los integrantes del CGB
involucrados, o el que haga sus
veces, para determinar las |Director y
Acci medidas de proteccion para los |Responsable

ccién ! ) .
estudiantes afectados por el |de Convivencia
hecho de violencia. Asimismo, |Escolar
determinara las medidas
correctivas que se adoptaran con
el estudiante agesor.

Acta de reunidén con
los miembros
involucrados del CGB |Dia 02
o el que haga sus
veces

12
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Coordinar _con fos _ tutores.
A. El desarrollo de talleres o
proyectos en las horas de tutoria
grupal relacionadas a Ia
prevencion de situaciones de
violencia escolar en el aula de los
estudiantes involucrados.
B. El desarrollo de tutorias
individuales con los estudiantes
agredidos y agresores, asi como
la orientacién a sus familias.

Coordinador de
Tutoria ¥
Orientacién
Educativa
(TOE) y tutor

Acta de primera
reunién con los
tutores

Dia 02

0
apoderado de los estudiantes
involucrados por separado, para
informarles sobre la situacion de
violencia presentada, la ruta de
atencion del protocolo, asi como
las medidas de proteccion y
correctivas que se adoptarany los
compromisos para la mejorade la
convivencia.

Tratandose de  estudiantes
mayores de edad, la intervencién
se realiza directamente con el
estudiante.

En las IIEE que cuentan con
residencia y los familiares vivan
en comunidades lejanas, se
podra iniciar la intervencion
considerando la participacion de
los responsables de dichos
servicios. Sin perjuicio de ello, se
debe informar a la familia por los

medios indicados Por estos.

Director y
Responsable
de Convivencia
Escolar

Actas de primera
reunién con los padres
de familia 0
apoderados de los
estudiantes
involucrados.

Dia 02

Anotar el hecho en el Libro de
Registro de Incidencias de la |E

Director Yy
Responsable
de Convivencia
Escolar

Libro de Registro de
Incidencias

Dia 03

Reportar en el Portal SiseVe y
subir las evidencias exigidas en el
Portal.

Derivacion

Director y
Responsable
de Convivencia
Escolar

Portal SiseVe

Dia 03

Se indicara al padre de familia o

apoderado de los estudiantes
involucrados (agresor y
agredido), o al estudiante mayor
de edad para que acudan al
centro de salud u ofro servicio
disponible para recibir la atencién
médica y/o psicoldgica, en los
casos que se estime pertinente.

En el caso de los estudiantes
residentes del Modelo de Servicio
Educativo Secundaria con

Director y
Responsable
de Convivencia
Escolar

Actas de primera
reunién con los padres
de familia 0
apoderados de los
estudiantes
involucrados

Dia 02




Residencia Estudiantii en el
Ambito Rural (MSE SER) se
coordinara con el responsable de
bienestar y promotores de
bienestar a fin de acompafar al
estudiante, en todos los casos se
debe informar al padre o
apoderado de las medidas y
compromisos de mejora.

En caso de que el estudiante
provenga de pueblos originarios
(otra lengua originaria), asi como
estudiantes con discapacidad
(auditiva, visual, etc.), tiene el
derecho de acceder y/o brindarle
informacién segln su condicion.

Reunirse con los tutores del aula
de los estudiantes involucrados
para evaluar las acciones
realizadas a fin de fortalecer los
aspectos socioemocionales 'y
académicos de los estudiantes a
fin de garantizar la continuidad
educativa de los estudiantes
involucrados.

Director

Coordinador de
TOE

Responsable
de Convivencia
Escolar

Tutores

Acta de segunda
reunién con los tutores

Dia 7 al 29

Reunirse con el padre de familia o

Seguimiento

apoderado del estudiante agresor
para verificar el cumplimiento de
los compromisos. Y ante la
negativa de dicho cumplimiento,
se informara las omisiones a sus
deberes derivados de la
responsabilidad parental a la
Defensoria Municipal de la Nifa,
Nifio y Adolescente (DEMUNA) y
en su ausencia a la Unidad de
Proteccion Especial (UPE). En
caso de la ausencia de estos
servicios, a la Fiscalia de Familia
o Fiscalia Mixta, o Juzgado de
Familia o Juzgado Mixto

Se levantara un acta de la reunién
en la que conste dicho
incumplimiento o la inasistencia

| injustificada a dos reuniones.

Director

Oficio de
comunicacién a
DEMUNA o UPE o
Fiscalia de Familia,
Mixta o Juzgado de
Familia 0 Mixto
adjuntando acta

Dia 7 al 29

Cierre ‘

Cerrar el caso cuando se haya
cumplido todas las acciones
mencionadas en el protocolo y se
ha informado al padre o
apoderado de los estudiantes
involucrados de las acciones
realizadas. En caso de
estudiantes mayores de edad de
los CEBA, esta accién se realiza
con el estudiante.

Director y
Responsable
de Convivencia
Escolar

Acta de cierre del caso
por parte de los
integrantes del CGB
involucrados,

convocandose al
padre o apoderado de
los estudiantes o
directamente al
estudiante, tratandose
de mayor de edad de

Dia 30
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los CEBA. Se
adjuntara el cargo de
notificacion a Ia
familia o el estudiante
mayor de edad, en
caso de inasistencia.

PROTOCOLOS DE VIOLENCIA ENTRE ESTUDIANTES

¢ El acoso entre estudiantes (bullying): Es un tipo de violencia que se caracteriza por conductas
intencionales, de hostigamiento, falta de respeto y maltrato verbal o fisico que recibe un estudiante en
forma reiterada por parte de uno o varios estudiantes, con el objeto de intimidar o excluir, atentando
asi contra su dignidad y el derecho a gozar de un entorno escolar libre de violencia (articulo 3 del
Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones
Educativas).

N e Ciberbullying

Es una modalidad de acoso entre estudiantes que se realiza a través del uso de tecnologias de la
f informacién, incluyendo redes sociales (instagram, tik tok, snapchat, twich, facebook, etc.)

plataformas de mensajeria, juegos en linea (roblox y otros) y otras herramientas digitales como la
1 inteligencia artificial (IA), entre otros. Se manifiesta mediante la publicacién de contenidos humillantes,
ofensivos 0 amenazantes que pueden incluir el acceso no autorizado a cuentas personales, la
suplantacién de identidad y la manipulacién de imagenes, videos o textos, incluso mediante el uso de
inteligencia artificial generativa. Asimismo, mediante el envio de mensajes vejatorios, amenazantes y
humillantes por medio de mensajeria instantanea, correo electrénico o celular, entre otros.

Alcances:

e Hay abuso de poder (el estudiante agredido es incapaz de defenderse y salir de esta situacion).

¢ Es un comportamiento reiterativo y sistematico, que puede ocurrir a diario. Para considerar acoso
escolar (bullying), el acto de violencia debe ocurrir al menos en dos ocasiones, estableciendo un patrén
de comportamiento hostil.

e El bullying y ciberbullying debe ser atendido en la |E. De existir graves afectaciones, y/o dafios en el
estudiante como, por ejemplo, fracturas, heridas profundas, hematomas severos, ideacion suicida,
afectaciones en el desarrollo socioemocional, entre otros, los hechos deben ser comunicados a la
autoridad competente (Policia Nacional del Per(, Ministerio Publico o Poder Judicial).

e Para el caso del ciberbullying, el comportamiento reiterativo y sistematico no es una caracteristica en
este tipo de violencia, debido a la naturaleza masiva y simultanea de la difusién de la agresion a través
del uso de las tecnologias de la informacion, de las redes sociales y otras plataformas digitales, lo que
amplifica el impacto del acto violento de manera inmediata y sostenida.

e Eiacoso entre estudiantes (bullying y ciberbuliying) no se presenta en nifios de ia primera infancia, es
decir no existe bullying ni ciberbullying perpetrado por nifios menores de 9 afios*. Es preciso indicar
que se toma como referencia, la Observacion General N° 7 del Comité de Derechos del Nifio que
define a la primera infancia como el periodo comprendido hasta los 8 afios.

e En casos de ciberbullying cuando el presunto agresor no ha sido identificado, se recabara toda
informacién digital con la que cuente el estudiante agredido: capturas de pantalla, grabacion de
mensajes, copia del URL en donde se cuelga o colgd la informacion ademas de todas las evidencias
que haya podido guardar. En dicho acto, se debe recomendar a los estudiantes que no contesten los

“ Dan Olweus (1993, 2013). Bullying at School: What We Know and What We Can Do. Jiménez-Barbero et al.
(2018). A Meta-Analytic Review of the Impact of Risk Factors on School Bullying
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mensajes y las llamadas, que pueden bloquear a los contactos y que es posible reportar a los
administradores de las plataformas digitales para el bloqueo o cancelacién del registro de usuario.

» Cuando existan graves afectaciones a la vida, el cuerpo y la salud y, dafios en la persona cometidos
por estudiantes mayores de 14 (infraccion a la ley penal) el director orientara al padre de familia o
apoderado del estudiante agredido, a acudir a la Comisaria o Fiscalia de Familia o Mixto a informar
dicho hecho.

o Los integrantes del Comité de Gestidon de Bienestar que participaran en el presente protocolo son el
director de la |IE, responsable de convivencia escolar, coordinador de tutoria y en los casos donde se
encuentre involucrado un estudiante con discapacidad, participara el responsable de inclusion.

Paso

intervencion

Responsable

Instrumento

Plazo de
atencién
(Dias habiles: 30
dias)

Accidén

Reunién con los integrantes del
CGB involucrados, o el que haga
sus veces, para determinar las
medidas de proteccidn para los
estudiantes afectados por el
hecho de vioclencia. Asimismo,
determinara las medidas
correctivas que se adoptaran
con los estudiantes agresores.

Director y
Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de reunién
con los
integrantes del
CGB

involucrados o
el que haga sus
veces

Dia 02

Comunicar a los tutores de los
estudiantes involucrados en los
hechos de acoso escolar
(bullying o ciberbullying), las
medidas de proteccion
adoptadas y los acuerdos parala
mejora de la canvivencia para el
seguimiento  correspondiente.

Asimismo, coordinar con el tutor:
A. El desarrollo de talleres o
proyectos en las horas de tutoria
grupal relacionadas a la
prevencion del acoso escolar en
el aula de los estudiantes
invoiucrados (presuntos
agresores, agredidos,
espectadores) cuya tematica
aborde las causas que
originaron el acoso (agresion por
orientacion sexual, nacionalidad,
raza, discapacidad, condicion
social, etc) ademas de sus
consecuencias.

B. El desarrollo de tutorias
individuales con los estudiantes
agredidos y agresores dando
mayor eénfasis en habilidades
socioemocionales  necesarias
para la convivencia, asi como
orientacién a sus familias.

Coordinador de
TOE y tutor

Acta de primera
reuniéon con los
tutores

Dia 02

Reunion con los padres de
familia o apoderados de los

Director y
Responsable de

Acta de primera
reunion con los

Dia 02

16
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estudiantes involucrados, por
separado, para informar la ruta
de atenciéon del protocolo, asi
como las medidas correctivas y
de proteccion adoptadas y los
compromisos para la mejora de
la convivencia.

Tratandose de  estudiantes
mayores de edad de los CEBA,
la intervencion se hace con el
estudiante involucrado en el
hecho de violencia.

En las IIEE que cuentan con
residencia y donde los familiares
se encuentren lejos de la IE, se
podra iniciar la intervencion
considerando la participacion de
los responsables de dichos
servicios. Sin perjuicio de ello, se
debe informar a la familia por los
medios indicados por estos.

Convivencia
Escolar

padres de
familia o]
apoderados

Anotar el hecho en el Libro de
Registro de Incidencias vy
reportarlo en el Portal SiseVe,
siempre que no haya sido
reportado. En los lugares donde
no exista acceso a internet,
comunicar a la UGEL para el
apoyo al reporte o llamar a la
linea gratuita del SiseVe.

Director y
Responsable de
Convivencia
Escolar

Libro de
Registro de
Incidencias
Portal SiseVe

Dia 03

Derivaciéon

Se indicara al padre o
apoderado de los estudiantes
involucrados (agresor y
agredido}, o al estudiante mayor
de edad para que acudan al
centro de salud mental u otro
servicio disponible para recibir la
atencién psicologica.

En el caso de los estudiantes
residentes del Modelo de
Servicio Educativo Secundaria
con Residencia Estudiantil en el
ambito rural (MSE SRE) se
coordinara con el responsable
de bienestar y promotores de
bienestar a fin de acompafiar al
estudiante, en todos los casos se
debe informar a los padres de
familia o apoderados de las
medidas y compromisos de
mejora.

En caso que el estudiante
provenga de pueblos originarios
{otra lengua originaria), asi como
estudiantes con discapacidad

Director y
Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de primera
reuniéon con los
padres de
familia o]
apoderados

Dia 02
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(auditiva, visual, etc.), tiene el
derecho de acceder y/o brindarle
informacién segun su condicion.

383 -2025-MINEDY

Reunirse con el tutor del aula de

los estudiantes involucrados
para evaluar las acciones | Director Acta de
realizadas a fin de fortalecer los | Responsable de sequnda
aspectos socioemocionales y | Convivencia reugni 6n con los Dia 07 al 29
académicos de los estudiantes y | Escolar tutores
garantizar la continuidad | Tutor
educativa de las o los
estudiantes involucrados.
Reunirse con el padre o
apoderado del estudiante
agresor para verificar el
cumplimiento de los
compromisos. Y ante la negativa
de dicho cumplimiento, se
guimiento | informara las omisiones a sus -
deberes derivados de la (?(I::Snicaciéndz
responsabilidad parental a la DEMUNA o
Defensoria Municipal de la Nifa, UPE o Fiscalia
NlnoyAdolesqente(DEMUNA)y Director de Familia, | Dia 07 al 29
en su ausencia a la Unidad de Mixta o Juzaado
Proteccion Especial (UPE). En q 128
. e Familia o
caso de la ausencia de estos Mixto
servicios, a la Fiscalia de Familia adiuntando acta
o Fiscalia Mixta, o Juzgado de J
Familia o Juzgado Mixto
Se levantara un acta de la
reunion en la que conste dicho
incumplimiento o la inasistencia
injustificada a dos reuniones.
Acta de cierre
del caso por
parte de los
integrantes  del
CGB
involucrados,
Cerrar el caso cuando se haya glonvocggfleose 0
cumplido todas las acciones apo de?ra do de
mencionadas en el protocolo y los estudiantes
se ha informado al padre de | Director Y| o directamente
Cierre familia o apoderados de los | Responsable de al  estudiante. | Dia 30
estudiantes involucrados de las | Convivencia tratandose dé
acciones realizadas. En caso de | Escolar

estudiantes mayores de edad de
los CEBA, esta accidn se realiza
con el estudiante.

mayor de edad
de los CEBA. Se
adjuntara el
cargo de
notificacion a
la familia o el
estudiante
mayor de edad,
en caso de
inasistencia.

18
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_PROTOCOLOS DE VIOLENCIA ENTRE ESTUDIANTES

La violencia con uso de armas de fuego o armas blancas en el ambito escolar entre estudiantes puede
manifestarse de diversas formas, que van desde acciones como coaccidn, amenazas hasta
afectaciones y dafios a la integridad personal, la salud y la vida de los estudiantes.

La aplicacién del presente protocolo, asi como sus definiciones tienen en cuentan ademas las
disposiciones del érgano rector y autoridades competentes en la materia de uso y manipulacion de
armas, asi como el marco juridico que regula dicha materia.

Definiciones:

Armas de fuego

Cualquier arma que conste de por lo menos un cafion por el cual una bala o proyectil puede ser
descargado por la accién de un explosivo y que haya sido disefiada para ello o pueda convertirse
facilmente para tal efecto.

Arma blanca:

Objeto constituido por una hoja metélica u otro material de caracteristicas fisicas semejantes,
cortante o punzante, como una navaja, cuchillo, machete, pufial, entre otros, que pueda utilizarse
para amedrentar o causar dafio. (Diccionario panhispanico del espafiol juridico).

Te Este protocolo se activa cuando el estudiante hace uso de un arma (de fuego o blanca) para
intimidar, coaccionar, amenazar o agredir, es decir, para ejercer violencia.
° Los integrantes del Comité de Gestion de Bienestar que participaran en el presente protocolo son

el director de la |IE, responsable de convivencia escolar, coordinador de tutoria y en los casos donde
se encuentre involucrado un estudiante con discapacidad, participara el responsable de inclusion.

Plazo de
: atencion
Paso Intervencion Responsable Instrumento (Dias habiles:
20 dias)
» Cualquier integrante de la
comunidad educativa que
tome conocimiento de que un
estudiante hace uso de un
arma (de fuego o blanca) debe Acciones
informar al director de la IE. En realizadas
todo momento se garantizara inmediatamen
la confidencialidad de Ila te de conocido
Accion persona que brindd la | Director Infformea UGEL | el caso vy
informacion. elabora el
= El director de la |IE comunicara informe hasta
el hecho ala  policia para la las 24 horas
intervencién correspondiente. de la
Asimismo, se debe comunicar intervencion.
a los padres de familia o
apoderados de los estudiantes
involucrados, para que se
apersonen a la |E.
19
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= Si el arma esta en custodia por
la autoridad educativa, no se
debe manipular y se debe
esperar que llegue la policia
para que procedan con la
incautacion del arma.

El director de la IE evaluara la
situacion de riesgo y, de
comprobar que existe peligro
para la vida de los estudiantes
o del personal, dispondra la
evacuacioén parcial o total de la
IE, comunicando a los padres
de familia o apoderados.

Atencion médica

En el caso que hubiera un herido
producto del uso de armas, el
director de la |IE debe trasladarlo
de emergencia de forma
inmediata al servicio de salud

mas cercano informando
paralelamente al padre de
familia o apoderado del

estudiante agredido.

Reunién con los integrantes del
CGB involucrados, o el que haga
sus veces, para determinar las
medidas de proteccion a los

Acta de reunion
con los
integrantes del

estudiantes afectados por el | Director CGB Dia 02
hecho de violencia. Asimismo, involucrados o
determinara las medidas el que haga sus
correctivas que se adoptaran veces
con el estudiante agresor.
Reunl'on con_los tutores de los Comité de | Acta de primera
estudiantes involucrados para Gestié d . | Dia 02
asegurar ol soporte estion e | reunién con los ia
socioemocional. Bienestar tutores
Reunidn con los padres de Acta de primera
familia o apoderados de los reunion con los
estudiantes involucrados, por dres o
separado, o con el estudiante | Director pa derad d Dia 02
mayor de edad, para informales iapo erados de

A . o0s estudiantes
de las medidas correctivas y de involucrados
roteccion adoptadas.

Comunicado o

Comunicar a los padres de Acta de primera
familia o apoderados sobre las | Director reunién con los | Dia 02

medidas adoptadas por la [E.

padres de la |IE
que participen

20
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. . . Director y | Libro de
l;ieglstr.ar en el Libro clle Registro Responsable de | Registro de .
e Incidencias y registrar en el Convi . ; . Dia 03
Portal SiseVe. onvivencia Inmdenqas
Escolar Portal SiseVe
Comunicar a la UGEL de las
acciones adoptadas. Oficio de
comunicacion a
En el caso de los COAR, la la UGEL/
comunicacion se hara a la . DEBEDSAR ,
Direccion de Educacion Basica Director adjuntado el Dia 03
para Estudiantes con informe de las
desemperio Sobresaliente y Alto acciones
Rendimiento (DEBEDSAR) del adoptadas.
MINEDU.
Derivar al centro de salud u otro
servicio disponible a los
estudiantes que  requieran
atencién psicolégica.
En caso que el estudiante Ficha de
provenga de pueblos originarios | Director derivacié Dia 03
o . erivacion
(otra lengua originaria), asi
como estudiantes con
discapacidad (auditiva, visual,
etc.), tiene el derecho de
acceder y/o brindarle
informacion segln su condicion.
Organizar con tutores vy | Director y
estudiantes actividades sobre la | Responsable de | Plan de Dia 04 al 19
prevencion de uso de armas y la | Convivencia actividades
romaocién de la convivencia. Escolar
Reunirse con el tutor del aula del Acta de
estudiante agresor para el segunda
trabajo con la familia y el | Coordinador de | reunién con el Dia 04 al 19
fortalecimiento de las | TOE tutor del
habilidades socioemocionales estudiante
del estudiante. _agresor
Reunirse con el padre o
apoderado del estudiante
agresor para verificar el
cumplimiento de los
Seguimiento | compromisos. Y ante la negativa
de dicho cumplimiento, se .
informara a la Defensoria Oficio L de
. . b comunicacion a
Municipal de la Nifa, Nifo y DEMUNA o
Adolescente (DEMUNA) y en su UPE o Fiscalia
ausencia a la Unidad de | Director de Familia o Dia04 al 19
Proteccion Especial (UPE), en Mixta v Juzgado
ausencia de estos servicios, a la de F!;milig o
Fiscalia de Familia o Mixta o Mixta
Juzgado de Familia o Juzgado
Mixto; las omisiones a sus
deberes derivados de la
responsabilidad parental.
Se levantara un acta de la
reunién en la que conste dicho
21
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incumpiimiento o la inasistencia
injustificada a dos reuniones.

Acta de cierre
del caso por
parte del
director y
responsable de
convivencia

' convocandose
al padre o
apoderado de
los estudiantes
o directamente
al  estudiante, | Dia 20
tratandose de
mayor de edad

Cerrar el caso cuando se haya
cumplido todas las acciones
mencionadas en el protocolo y
se ha informado al padre de | Director y
familia o apoderados de los | Responsable de
estudiantes involucrados de las | Convivencia
acciones realizadas. En caso de | Escolar
estudiantes mayores de edad de

los CEBA, esta accion se realiza de Io_s CE,B A.
con el estudiante Se adjuntara el
' cargo de

notificacion a la
familia o el
estudiante
mayor de edad,
en caso de
inasistencia.

Cuando un estudiante lleva un arma o municiones constituye un grave riesgo que puede acarrear dafios a
la vida, el cuerpo y la salud de la comunidad educativa, por lo que, la autoridad educativa debe intervenir
inmediatamente, considerando lo siguiente:

b.

o

Cualquier integrante de la comunidad educativa que observe que un estudiante esta portando un arma,
pero no ha hecho uso de ella, debe informar inmediatamente al director de ia |E.

El director pone en conocimiento de la portacion de arma a la autoridad policial y al mismo tiempo
informa al padre o apoderado del estudiante involucrado para que se apersone a la |E.

El director de la |IE, evaluara la situacion de riesgo de las personas y de ser necesario considerar la
evacuacion parcial o total de la IE, comunicando a los padres de familia o apoderados.

En caso de que el arma esté en custodia de la autoridad educativa, no debe manipularia y se espera a
que llegue la policia para que procedan con la incautacion del arma.

Registrar los hechos en el Libro de Actas de la IE.

Garantizar la confidencialidad de la persona que brindé ia informacion.

22
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PROTOCOLOS DE VIOLENCIA ENTRE ESTUDIANTES

Violencia sexual

Es toda conducta con connotacion sexual realizada por cualquier persona, aprovechando la condicién de
especial vulnerabilidad de las nifias, nifios o adolescentes, o aprovechando su cargo o posicién de poder sobre
las mismas, afectando su indemnidad sexual, integridad fisica o emocional, asi como la libertad sexual de
acuerdo a lo establecido por el Cédigo Penal y la jurisprudencia de la materia. No es necesario que medie
violencia o amenaza para considerar la existencia de violencia sexual. (Numeral 5 del articulo 4 del Reglamento
de la Ley N.° 30364).

Son tipos de violencia sexual: violacion sexual; tocamientos, actos de connotacién sexual o actos libidinosos;
0so sexual; difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios con contenido sexual, entre otros. Los
nces de estos tipos de violencia y sus definiciones estan descritos en el Cédigo Penal.

DN

Sala

&

ances:

e Se debe evitar la revictimizaciéon, lo que significa que no se puede hacer entrevistas ni
interrogatorios. Asimismo, evitar la conciliacién entre los involucrados o familiares.

e Latentativa de la violacion sexual también se reporta como violacién sexual.

e Tratandose de nifias, nifios y adolescentes agredidos no se considera necesario que se use
violencia 0 amenaza para considerarse que es violencia sexual.

® El presente protocolo no es aplicable cuando ambos involucrados corresponden al nivel inicial de
la Educacién Basica Regular. Sin embargo, de presentarse conductas de naturaleza sexual debe
seguir las acciones descritas en el Anexo N.° 01: Ruta de actuacion frente a conductas sexuales
en nifios de nivel inicial.

e Plazo de atencion
Paso. Intervencién Responsable Instrumento (Dias habiles: 30

dias)

Cuando se tenga conocimiento del
hecho cometido en agravio de un o
una estudiante, éste, sus familiares,
el personal de Ia IE o cualguier ofro
ciudadano, deben presentar la
denuncia correspondiente.

Acta de denuncia
administrativa o
Documento Dia 01
presentado en
mesa de partes

La denuncia administrativa puede | Director y
ser presentada en forma verbal o | Responsable de
escrita y tendrda caracter de|Convivencia
declaracion jurada. Escolar

Accién En el caso de la denuncia verbal, se
debe levantar un acta ante el
director de la IE con el padre de
familia o apoderado del agredido
que registre la fecha, los hechos
denunciados y sus firmas.

Denuncia u Oficio
de comunicacion
Director del hecho a la
Comisaria 0
Fiscalia de

Se comunica a la Comisaria o
Ministerio Publico (Fiscalia de
Familia, Mixta o Penal segun
corresponda), en caso el padre de

Dia 01




familia o apoderado no lo hubiese
realizado.
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Familia, Mixta o
Penal adjuntando
el acta suscrita o
documento
recibido por mesa
de partes

Anotar el hecho en el Libro de
Registro de Incidencias y reportarlo
en el Portal SiseVe a través de los

canales establecidos, en caso no ggg;gsable dg Libro de Registro

haya sido reportado previamente. Convivencia de Incidencias | Dia 01

En los lugares donde no exista Escolar Portal SiseVe

acceso a internet, comunicar a la

UGEL para el apoyo al reporte o

llamar a la linea gratuita del SiseVe.

Reunién con el Coordinador de Director Acta de reunién

Tutoria, o el que haga sus veces, Responsable dg con el

para determinar las medidas de Convivencia coordinador  de Dia 02

proteccion a los estudiantes Escolar tutoria o quien

afectados por el hecho de violencia. haga sus vecqes

Comunicar a los tutores de los Acta de primera

estudiantes involucrados las Coordinador de | reunion P con

medidas de proteccion adoptadas y tutoria tutores Dia 02

el seguimiento tutorial que deberan

seguir los estudiantes.

Reuniéon con los padres de familia o

apoderados de los estudiantes

involucrados, por separado para

informales sobre los pasos del

protocolo y las medidas de

proteccién adoptadas.

Tratandose de estudiantes mayores

de edad de CEBA, la intervencion

mvolucado en 6 hecho  de|DTECOr  y|Adta de primera

violencia Responsable de |reunién con los Dia 02

: Convivencia padres de familia

En las IIEE que cuentan con Escolar 0 apoderados

residencia y los familiares viven en

comunidades lejanas, se podra

iniciar la intervencion considerando

la participacion de los responsables

de dichos servicios. Sin perjuicio de

elio, se debe informar a los padres

de. familia o apoderados del

estudiante por los medios indicados

por estos.

Se orientara al padre de familia o Acta de primera

apoderado del estudiante agredido, reunion cgn los

o0 al estudiante mayor de edad sobre adres de famili
Derivacién | el servicio que brinda el Centro de | Director padres de iamllia | ne, oo

Emergencia Mujer y el Servicio de
Atencion Rural (SAR) segin
corresponda.

0 apoderados de
los  estudiantes
involucrados
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Asimismo, se podra derivar al
centro de salud u otro servicio de su
jurisdiccion  para la  atencién
especializada que requiera el
estudiante agredido.

En relacion al padre de familia o
apoderado del estudiante
involucrado, o al estudiante mayor
de edad, se orientara sobre el
servicio de Defensa Publica del
MINJUSDH para la asistencia legal
correspondiente y de la necesidad
gque acuda al centro de salud u otfro
servicio disponible para la atencion
psicolégica.

En caso que el estudiante provenga
de pueblos originarios (otra lengua
originaria), asi como estudiantes
con discapacidad (auditiva, visual,
etc.), tiene el derecho de acceder
y/o brindarle informacién segin su
condicion.

3835-2025 -MINE

Reunirse con el tutor del aula de los

estudiantes  involucrados para

evaluar las acciones realizadas a fin | Director Acta de sequnda

de fortalecer los aspectos | Responsable de reunion cog los | Dia 03 al 29

socioemocionales y académicos de | Convivencia docentes tutores

los estudiantes y garantizar la|Escolar

continuidad educativa de los

estudiantes involucrados.

Reunirse con el padre o apoderado

del estudiante agresor para verificar

el cumplimiento de los

compromisos. Y ante la negativa de

dicho cumplimiento, se informara a

la Defensoria Municipal de la Nifia, Oficio de
Seguimiento | Nifio y Adolescente (DEMUNA)y en comunicacion  a

su ausencia a la Unidad de DEMUNA o UPE

Proteccion Especial (UPE). En o Fiscalia de

ausencia de estos servicios, a la Familia o Mixta o

Fiscalia de Familia o Mixta o |Director Juzgado de | Dia 03 al 29

Juzgado de Familia o Juzgado Familia o Mixto en

Mixto; las omisiones a sus deberes caso de

derivados de l|a responsabilidad incumplimiento de

parental. los deberes

parentales.

Se levantara un acta de la reunion

en la que conste dicho

incumplimiento o la inasistencia

injustificada a dos reuniones.

Cerrar el caso cuando se haya Director y Acta de cierre del

cumplido todas las acciones R nsable de | @S0 por parte del
Cierre.. mencionadas en el protocolo y se ha Cespg sak director y | Dia 30

; o onvivencia

informado al padre de familia o Escolar responsable de

apoderado de los estudiantes convivencia

25
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involucrados de las acciones convocandose al
realizadas. En caso de estudiantes padre o]
mayores de edad de los CEBA, esta apoderado de los
accion se realiza con el estudiante. estudiantes o
directamente  al
estudiante,

tratandose de
mayor de edad de
los CEBA. Se
adjuntara el cargo
de notificacién a
la familia o el
estudiante mayor
de edad, en caso
de inasistencia.

iz
\

Il. PROTOCOLOS DE VIOLENCIA ESCOLAR DEL PERSONAL DE LA IE (DIRECTOR,
SUBDIRECTOR, DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO) A ESTUDIANTES

La violencia ejercida contra estudiantes se presenta a través de las distintas formas de
violencia: fisica, psicolégica y sexual. Sin embargo, existen algunas formas de violencia que
requieren de un abordaje especifico y sobre las cuales se desarrollan los presentes
protocolos.

Nos referimos al castigo fisico y humillante, que es una forma de violencia contra nifias, nifios
y adolescentes que requiere un abordaje con caracter administrativo, tal como lo establece
en su desarrollo el Protocolo 05; por lo que dada su naturaleza el castigo fisico y humillante
no se constituye en un hecho punible. Sin perjuicio de lo indicado, cuando se presenta un
hecho de castigo fisico y humillante de manera reiterativa o se produzcan graves
afectaciones a la vida, el cuerpo y la salud del estudiante (hechos punibles) los casos seran
comunicados dentro de las 24 horas a la autoridad competente (Policia Nacional del Pert,
Ministerio Publico o Poder Judicial), ademas de comunicarse a la UGEL bajo responsabilidad
siendo de aplicacion todos los demas pasos descritos en el Protocolo 05.

Asimismo, en el Protocolo 06 se aborda la violencia sexual contra estudiantes, como una de
las peores formas de violencia que requieren una intervencion inmediata para su proteccion,
en cumplimiento de sus funciones.

En los protocolos de violencia de personal de la IE a estudiantes se abordaran algunas de
las distintas manifestaciones de violencia: castigo fisico y humillante que es una de las
formas de violencia fisica y psicoldgica. La violencia sexual en sus distintas modalidades de
i) violacién sexual, ii) tocamientos indebidos, iii) actos de connotaciéon sexual y actos
libidinosos y iv) el hostigamiento sexual o acoso sexual.

Estos actos o conductas violentas contra un estudiante pueden ocurrir en cualquier espacio
en el que se encuentre, independientemente si pertenecen o no a la misma IE. Iguaimente,
se puede presentar de forma virtual y usando las tecnologias de la informacion y la
comunicacién (TIC).
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PROTOCOLOS DE VIOLENCIA ESCOLAR DEL PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES

Definicion:

| De acuerdo con lo sefialado es castigo fisico y humillante siempre que el resultado de la accién no constituye
hechos punibles, es decir que no se trate de faltas o delitos que merezcan una sancién penal de conformidad
con lo previsto en el Cédigo Penal.

Alcance:

— ————— e —— —

Castigo fisico

Es el uso de la fuerza, en ejercicio de las potestades de crianza o educacion, con la intencion de
causar algun grado de dolor o incomodidad corporal, con el fin de corregir, controlar o cambiar el
comportamiento de los estudiantes, siempre que no constituya un hecho punible (numeral 1 del
articulo 2 de la Ley N° 30403).

Algunos ejemplos de castigo fisico son jalones de oreja, de patillas o de cabellos, palmazos,
manotazos, bofetadas, cocachos, arafiazos, pellizcos, mordiscos, reglazos en la mano u- ofra parte
del cuerpo, agarrar a alguien por los hombros o los brazos moviéndolo con violencia, obligarlos a
ponerse en posturas incomodas, ordenarles a hacer planchas y ranas (por llegar tarde a la escuela),
ordenarles a escribir planas (por mal comportamiento), hacerlos rodar por ortigas, hacerlos sentar o
caminar sobre algo caliente, dejarlo sin consumir sus alimentos por un periodo largo de tiempo, etc.

Castigo humillante

Cualquier trato ofensivo, denigrante, desvalorizador, estigmatizante o ridiculizador, en ejercicio de las
potestades de educacién, con el fin de corregir, controlar o cambiar el comportamiento de los nifios,
nifias y adolescentes, siempre que no constituya un hecho punible (numeral 2 del articulo 2 de la Ley
N° 30403). Algunos ejemplos de castigo humillante son el menosprecio, insultos, humillaciones,
denigraciones, amenazas, sustos, ridiculizaciones, rechazo, asi como ignorar, discriminar, etc.

No se pueden realizar conciliaciones ni realizar acciones para minimizar el hecho o naturalizarlo.
Este protocolo de violencia incluye castigos fisicos y humillantes que son ejercidos por el personal
educativo contra estudiantes de la misma IE, sea que ocurra dentro o fuera de la |E siempre que no
constituye hechos punibles. Los castigos fisicos y humillantes ameritan la comunicaciéon a la UGEL
en el caso de IE Publicas para los fines correspondientes y en el caso de las IE Privadas, se siguen
los procedimientos regulados en su Reglamento Interno o en Reglamento interno de Trabajo.
Cuando el castigo fisico y humillante se presente de manera reiterativa o se produzcan graves
afectaciones a la vida, el cuerpo y la salud del estudiante (hechos punibles), los casos seran
comunicados dentro de las 24 horas a la autoridad competente {Policia Nacional del Perd, Ministerio
Publico o Poder Judicial).

Los integrantes del Comité de Gestion de Bienestar que participaran en el presente protocolo son el
director de |a IE, el responsable de convivencia escolar, el coordinador de tutoria y en los casos donde
se encuentre involucrado un estudiante con discapacidad, participara el responsable de inclusion.
En los casos donde la presunta violencia escolar es ejercida por el director de la |E, la atencién sera
impulsada por la UGEL asegurando que la |.E cumpla con las tareas establecidas en los protocolos,
en coordinacién con el responsable de convivencia escolar del nivel educativo que corresponda.

Paso

Plazo de
atencion

(Dias habiles:
30 dias)

Intervencion Responsable Instrumento

Accion

Cuando se tenga conocimiento | Director y
del hecho cometido en agravio de | Responsable  de | Acta de denuncia

. , . . . . Dia 01
un  estudiante, éste, sus | Convivencia administrativa o a0

familiares, el personal de la IE o | Escolar
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cualquier otro ciudadano, pueden
presentar la denuncia
administrativa correspondiente.

La denuncia administrativa
puede ser presentada en forma
verbal o escrita y tendra caracter
de declaracion jurada.

En el caso de la denuncia verbal,
se debe levantar un acta ante el
director de la |E con el padre de
famiia o  apoderado  del
estudiante agredido, que registre
la fecha, los hechos denunciados
y sus firmas.

3832025 _piNEDY

Documento
presentado
mesa de partes

en

Reunién con los integrantes del
CGB involucrados, o el que haga
Sus veces, para:

a. Determinar las medidas de
proteccion al estudiante afectado
por el hecho de violencia.

b. Coordinar el desarrollo de
acciones de sensibilizacion
acerca del derecho de las nifias,
nifios y adolescentes a la
proteccién y las leyes que los
protegen, dirigido al personal de
la IE.

c. Coordinar el acompafamiento
socioemocional del estudiante
| agredido.

Director

Acta de reunién
con los integrantes
del CGB
involucrados o el
que haga sus
veces

Dia 02

El director informa al padre de
familia o apoderado los pasos del
protocolo y las medidas de
proteccién acordadas.

Tratandose de  estudiantes
mayores de edad, la intervencion
se hace directamente con el
estudiante involucrado en el
hecho de violencia.

Director
Responsable
Convivencia
Escolar

y
de

Acta de primera
reunion con los
padres 0
apoderados

Dia 02

En caso |IEE publicas, comunicar
el hecho a la UGEL, remitiendo el
acta levantada en la IE o el
documento presentado en mesa
de parte de la IE, asi como las
medidas implementadas para la
proteccion de los estudiantes. La
UGEL evaluara el inicio del
procedimiento administrativo
disciplinario.

En casos de la IIEE privadas las
sanciones, de corresponder,
estan sefaladas en su
Reglamentoc Inteno y se
comunicara a la UGEL el

Director

Documento de
derivacion a la
UGEL/DEBEDSAR

Dia 03
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resultado de dicho

procedimiento.

En el caso de los COAR, la
comunicacién se hara a la
Direccion de Educacion Basica
para Estudiantes con
desempefio Sobresaliente y Alto
Rendimiento (DEBEDSAR) del
MINEDU, para comunicar el
hecho a |la Secretaria Técnica de
Procesos Administrativos
Disciplinarios — STOIPAD.

En el caso de las IIEE privadas,
procederan de acuerdo con sus
lineamientos internos con las
medidas a adoptar con el
personal involucrado.

583-2025 -MINEDY

Anotar el hecho de violencia en el
Libro de Registro de Incidencias
y reportarlo en el Portal SiseVe,
siempre que no haya sido
reportado con  anterioridad.

En los fugares donde no exista
acceso a internet, comunicar a la
UGEL para el apoyo al reporte o
llamar a la linea gratuita del
SiseVe.

Director
Responsable
Convivencia
Escolar

Libro de Registro
de Incidencias
Portal SiseVe

Dia 03

Derivacién

Se indicara al padre y apoderado
del estudiante agredido, o al
estudiante mayor de edad, a que
acuda al servicio de salud u otro
servicio disponible para la
atencion médica y/o psicologica.

En caso de que el estudiante
provenga de pueblos originarios
(otra lengua originaria), asi como
estudiantes con discapacidad
(auditiva, visual, etc.), tiene el
derecho de acceder y/o brindarle
informacién segln su condicién.

Director

Acta de primera
reunion con los
padres o]
apoderados

Dia 02

Seguimiento

Reunién con el tutor para evaluar
las acciones realizadas a fin de
fortalecer los aspectos
socioemocionales y académico
del estudiante y garantizar su
continuidad educativa

Director
Responsable
Convivencia
Escolar

Y
de

Acta de
con tutores

reunion

Del dia 04 al 29

Reunién con el padre o
apoderado del estudiante
agredido, o con el estudiante
mayor de edad, a fin de conocer
gque no se ha tomado represalias
con el estudiante agredido, de
ser el caso, se levantara un acta

Director

Acta de segunda
reunion con los
padres 0
apoderados

Del dia 04 al 29
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con la informacion consignada y
se remitira a la UGEL.

En el caso de los COAR, la
comunicacion se hara a la
Direccion de Educacion Basica
para Estudiantes con
desemperfio Sobresaliente y Alto
Rendimiento (DEBEDSAR) del
MINEDU

Acta de cierre del
caso por parte del

director y
responsable de
convivencia

Cerrar el caso cuando se haya
cumplido todas las acciones
mencionadas en el protocolo y se
ha informado al padre de familia | Director y
o apoderados de los estudiantes | Responsable de
involucrados de las acciones | Convivencia
realizadas. En caso de | Escolar
estudiantes mayores de edad de
los CEBA, esta accioén se realiza
con el estudiante.

convocandose al
padre o apoderado
de los estudiantes
o directamente al
estudiante, Dia 30
tratandose de
mayor de edad de
los CEBA. Se
adjuntara el cargo
de notificacion a
la familia o el
estudiante mayor
de edad, en caso
de inasistencia

PROTOCOLOS DE VIOLENCIA ESCOLAR DE PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES

Definicion:

o Violencia sexual

Es toda conducta de connotacion sexual realizada por cualquier persona, aprovechando la
condicién de especial vulnerabilidad de las nifias, nifios o adolescentes, o aprovechando su cargo
o posicion de poder sobre los mismos, afectando su integridad personal, indemnidad sexual,
integridad fisica o emocional, asi como la libertad sexual de acuerdo con lo establecido por el
Cadigo Penal y la jurisprudencia. No es necesario que medie violencia o amenaza para considerar
la existencia de violencia sexual. (Numeral 5 del articulo 4 del Reglamento de la Ley N° 30364).

Se considera también como violencia sexual, la tentativa de consumar un acto sexual, los
comentarios o insinuaciones sexuales no deseados, o las acciones para comercializar o utilizar de
cualquier otro modo la sexualidad de una persona mediante coacci6én por otra persona,
independientemente de la relacion de ésta con la victima, en cualquier ambito, incluidos el hogar
y el lugar de trabajo. (OMS, Informe mundial sobre la violencia y la salud).

Asimismo, se debe denotar que los hechos de indole sexual pueden ser realizados también a través
de las TIC (tecnologias de la informacion y comunicacién) es decir redes sociales, aplicativos
celulares entre otros donde se utilice internet.
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Son formas de violencia sexual: violacion sexual; tocamientos, actos de connotacién sexual o actos
libidinosos; acoso sexual; difusién de imagenes, materiales audiovisuales o audios con contenido
sexual, chantaje sexual, entre otros. Los alcances de estas formas de violencia y sus definiciones
estan descritos en el Codigo Penal.

Alcances:

El director de la |E debe garantizar que todos los integrantes de la comunidad educativa comuniquen
a la Direccién toda situacion de violencia sexual contra los estudiantes sobre la que tengan
conocimiento.

Se debe evitar la revictimizacién, lo que significa que no se puede hacer entrevistas ni interrogatorios.
Asimismo, evitar la conciliacion entre los involucrados o familiares.

Las medidas preventivas en los casos de violencia de personal de la |IE a estudiantes se disponen de
acuerdo con las normas legales que regulan la materia y considerando la condicion o régimen laboral
que posee el presunto agresor, entre otros aspectos que la autoridad competente considere
necesario. Se debe precisar que, la separacion preventiva del personal de las instituciones educativas
publicas que no se encuentren bajo el régimen laboral de la Ley N.° 29944, se podra disponer en el
marco de la Ley N.° 29988, de corresponder. Asimismo, se debe precisar que en el caso del personal
COAR, la medida de separacion preventiva en el marco de la Ley N° 29988, se materializa a través
de resolucion de secretaria general del Ministerio de Educacion, la cual debe ser emitida dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas de haber tomado conocimiento de las condiciones a que se refiere el
numeral 7.1 del articulo 7 del Reglamento de la Ley N° 29988. En caso de lIEE privadas, se procedera
a aplicar la medida de separacion preventiva en cumplimiento de la Ley N.° 29988, en caso
corresponda.

En contextos en donde no existen servicios de proteccion cercanos a la comunidad y con la finalidad
de garantizar acciones de proteccién al estudiante agredido, adicionalmente a la aplicacion del
protocolo, el director deberd gestionar acciones articuladas a nivel comunitario con la asistencia
técnica de la UGEL.

En las IIEE con Modelo de Servicio Educativo, como Servicio de Residencias Estudiantiles y
Secundaria con Alternancia, donde haya ausencia los padres de familia o apoderados, el personal
responsable de bienestar acompafara a los estudiantes agredidos de violencia a los servicios de
proteccion.

En los casos donde |la presunta violencia sexual es ejercida por el director de la IE, la atencién sera
realizada por la UGEL asegurando que la IE cumpla con las tareas establecidas en los protocolos, en
coordinacion con el responsable de convivencia escolar del nivel educativo que corresponda.

El Director de la |E debe derivar al Centro Emergencia Mujer (CEM) todos los casos de violencia
sexual contra los estudiantes agredidos para que les brinden el acompafiamiento a las victimas, a fin
de que sean atendidos en los servicios de proteccion y se asegure la atencién integral, en su ausencia
se derivara al Servicio de Atencion Rural (SAR).

Paso

Plazo de
atencién -
(Dias habiles: 30
dias)

Intervencion Responsabie Instrumento

Accion

Cuando se tenga conocimiento
del hecho cometido en agravio de
un estudiante, éste, sus
familiares, el personai de ia IE o
cualquier ofro ciudadano, deben
presentar la denuncia
administrativa correspondiente.

Director y Acta_d_e denuncia '
Responsable  de administrativa o Inmediatamente
Convivencia Documento de conocido el
_ - ‘ Escolar presentado  en|caso

La denuncia administrativa mesa de parte
puede ser presentada en forma
verbal o escrita y tendra caracter

de declaracion jurada.
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En el caso de la denuncia verbal,

se debe levantar un acta ante el

director de la IE con el padre de

familia o apoderado del agredido

que registre la fecha, los hechos

denunciados y sus firmas.
Denuncia u Oficio

De manera inmediata Ila de comunicacion

autoridad de la IE comunica a la del hecho a la

Comisaria o Ministerio Publico Comisaria 0

(Fiscalia de Familia, Mixta o] . Ministerio Publico

Penal segun corresponda), en Director adjuntando el ::r)]; edi atamanera

caso el padre de familia o acta suscrita o

apoderado no lo hubiese documento

realizado. recibido por
mesa de partes

Seguidamente se debe separar

preventivamente al personal de

la IE (presunto agresor) y ponerlo Resolucién

a disposicion de la UGEL en caso directoral de

de |I.EE publicas. separacion
preventiva

En caso de IIEE privadas, se recibida por el

procedera a aplicar la medida de | Director personal de la IE® | Dia 01

separacion preventiva en

cumplimiento de la Ley

N.°29988. Documento que
acredite la

Dicha medida se aplica aun medida aplicada

cuando el estudiante agredido

sea de otra IE.

Una vez realizadas las acciones,

se anota el caso en el Libro de

Registro de Incidencias

(manteniendo la confidencialidad

del nombre del estudiante,

colocandose solo las iniciales) y

se reporta en el Portal SiseVe a| .

través _ de 'Ios canales [R)gzgtnor:sabre dg Libro de Regis‘tro )

establecidos, siempre que no Convivencia de Incidencias | Dia 01

haya sido reportado con Escolar Portal SiseVe

anterioridad.

En lugares donde no exista

acceso a internet, comunicar a la

UGEL para el apoyo al reporte o

llamar a la linea gratuita del

SiseVe.

Adicionalmente, debe informar| . Cargo del oficio a | .

del hecho a la UGELS, | Director la uGeL/ | D1a 02

® La resolucién directoral debe precisar la normativa en base a la cual se dispone la medida de separacion preventiva del
docente y/o personal administrativo. Asimismo, la separacion preventiva debe precisar los fundamentos, hechos y causas. Los
modelos se encuentran en el Portal SiseVe.

® En el caso de ILLEE publicas, dicha comunicacién se realizara con atencién a la Comisién Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios para Docentes o a la Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, segun corresponda.
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adjuntando la denuncia policial o
fiscal, el documento presentado
por mesa de partes o las actas
levantadas en la IE con la
informacién proporcionada por el
padre de familia 0 apoderado y el
cargo de la notificacion de la

Resolucion directoral de
separacion preventiva u otro
documento que acredite la

separacion en los casos de lIEE
privadas.

En el caso de los COAR, la
comunicacion se hara a la
Direccién de Educacion Basica
para Estudiantes con
desempefo Sobresaliente y Alto
Rendimiento (DEBEDSAR) del
MINEDU, para comunicar el
hecho a la Secretaria Técnica de
Procesos Administrativos
Disciplinarios — STOIPAD, asi
como a la Oficina General de
Transparencia Etica Publica y
Anticorrupcion — OTEPA, para el
framite de la medida de
separacion preventiva en el
marco de la Ley N° 29988.

DEBEDSAR
informando sobre
las acciones
administrativas
adoptadas.

Reunién con el Coordinador de
Tutoria, o el que haga sus veces,
para el acompafiamiento
socioemocional del estudiante
agredido.

Director
Responsable
Convivencia
Escolar

y
de

Acta de reunion
con el
coordinador de
tutoria

Dia 02

Derivacion

Orientar y/o acompanar al padre
de familia o apoderado del
estudiante agredido al Centro
Emergencia Mujer (CEM) o al
Servicio de Atencion Rural (SAR)
para la atencién especializada al
estudiante agredido (asistencia
psicolagica, social y legal) o a los
servicios ALEGRAY de la Oficina
de Defensa Puiblica del
MINJUSDH para la asistencia
legal gratuita, asi también al
centfro de salud de su
jurisdiccion.

En caso de estudiantes mayores
de edad, esta accion se realiza
directamente con el estudiante.

En caso de que el estudiante
provenga de pueblos originarios

Director
Responsable
Convivencia
Escolar

de

Ficha de
derivacion

Dia 03

7 Centro de asistencia legal gratuita {ALEGRA)
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{otra lengua originaria), asi como
estudiantes con discapacidad
(auditiva, visual, etc.), tiene el
derecho de acceder y/o brindarle
informacién segln su condicion.

Procurar la permanencia del
estudiante agredido vy su
continuidad educativa en el
’ sistema educativo para lo cual se
Seguimiento |le debe ofrecer todo tipo de
facilidades ademas de brindar el
acompafiamiento

socioemocional y pedagogico

Director y
Responsable de
Convivencia
Escolar

Informe del tutor | Dia 04 al 29

respectivo.
Acta de cierre del
caso por parte del
director y
responsable de
convivencia

Cerrar el caso cuando se haya convocandose al
padre o]

cumplido todas las acciones
mencionadas en el protocolo y se
ha informado al padre de familia | Director y
o apoderados de los estudiantes | Responsable de
involucrados de las acciones | Convivencia tratandose de
realizadas. En caso de | Escolar mavor de edad
estudiantes mayores de edad de de fos CEBA. Se
los CEBA, esta accion se realiza '
con el estudiante.

apoderados de
los estudiantes o
directamente al
estudiante, Dia 30

adjuntara el
cargo de
notificaciéon a la
famiia o el
estudiante mayor
de edad, en caso
de inasistencia

lll. PROTOCOLO DE VIOLENCIA CONTRA ESTUDIANTES DE PARTE DE UNA
PERSONA DEL ENTORNO FAMILIAR O COMUNITARIO

) PROTOCOLO 07

Violencia contra estudsantes de parte de una persona del entomo familiar o comunitario
(violencia fisica, psicologica y sexual)

En el marco de lo establecido en la Ley N.°30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra
las mujeres y los integrantes dei grupo familiar y su Reglamento, ias formas de violencia que afectan a los
estudiantes son:

¢ Violencia fisica. - Es la accién o conducta, que causa dafio a la integridad corporal 0 a la salud. Se incluye
el maltrato por negligencia, descuido o por privacion de las necesidades basicas, que hayan ocasionado
dafio fisico o que puedan llegar a ocasionarlo, sin importar el tiempo que se requiera para su
recuperacion.
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* Violencia psicolégica. - Es la accion u omision, tendiente a controlar o aislar a la persona contra su
voluntad, a humillarla, avergonzarla, insultarla, estigmatizarla o estereotiparla, sin importar el tiempo que
se requiera para su recuperacion.

¢ Violencia sexual de nifas, nifios y adolescentes. - Es toda conducta con connotacion sexual realizada
por cualquier persona, aprovechando la condicién de especial vulnerabilidad de las nifias, nifios o
adolescentes, o aprovechando su cargo o posicion de poder sobre las mismas, afectando su indemnidad
sexual, integridad fisica o emocional, asi como la libertad sexual de acuerdo a lo establecido por el Codigo
Penal y la jurisprudencia de la materia. No es necesario que medie violencia o amenaza para considerar
la existencia de violencia sexual.

Ademas, la aplicacién del presente Protocolo considera las distintas formas de violencia sexual tipificadas en
Cédigo Penal, entre ellas:

Violacion sexual.

Tocamientos, actos de connotacidn sexual o actos libidinosos.

Acoso sexual.

Difusion de imagenes, materiales audiovisuales o audios con contenido sexual.

Chantaje sexual.

Explotacion sexual.

Explotacion sexual de nifias, nifios y adolescentes.

Proposiciones sexuales a nifias, nifios y adolescentes con fines sexuales por medios tecnolégicos.

Alcances:

*» FEl presente protocolo se aplica cuando la IE identifica que los estudiantes son victimas de violencia
por parte de los integrantes de su grupo familiar en el marco de la Ley N° 30364.

e Los profesionales en educacion deben denunciar los casos de violencia contra la mujer o los
integrantes del grupo familiar y violencia sexual que conozcan en el desempefio de su actividad, en
el marco de la Ley N° 30364.

Cuando el personal educativo tome conocimiento sobre el uso del castigo fisico y humillante por parte de un
padre o persona integrante del hogar, debe comunicar el hecho a la DEMUNA, a fin de que actue en el marco
de las competencias y la familia reciba educacién sobre pautas de crianza positiva.®

Paso Intervencion- Responsable Instrumento Plazo

Deteccién Docentes, Informacion En el dia de

tutores, padres o | verbal o escrita | conocido del hecho
= Ante la identificacién de apoderados,

sefiales de alerta, | estudiantes.
- situaciones o indicadores
Accion que permitan sospechar

que un estudiante es
victima de violencia fisica,
psicolégica o sexual, por
una persona de su entorno
familiar o comunitario, el
hecho se informa

& Articulo 9.4 del Reglamento de la Ley N° 30403, aprobado por el Decreto Supremo N.° 003-2018-MIMP,
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" Escatyr WL

inmediatamente al director
delalE.

Link sefales alerta
https://www.gob.pe/institucion/
mimp/campa%C3%Blas/4275-
senales-de-alerta-ante-posibles-
situaciones-de-violencia

= El Director al tomar
conocimiento del caso, se
comunica el mismo dia con el
padre de familia o apoderado
que no esté involucrado en el
hecho de violencia, informa de
la alerta y procede a hacer la
denuncia ante la comisaria,
fiscalia 0 Juzgados (mixtos o
de Paz, entre otros).

»En casos de estudiantes
mayores de edad, el director de
la |IE apoya al estudiante en
toda la accion de la denuncia
ante las autoridades
mencionadas.

Ante cualquier orientacion para
la denuncia el director puede
comunicarse a la Linea 100,
asimismo  puede  solicitar
orientacion juridica a los
Centros Emergencia Mujer de
su jurisdiccion donde
existiesen.

Registrar el hecho en el Libro o
cuaderno de actas de la IE.

Director

Acta de
comunicacion
verbal o escrita
con los padres
de familia o
apoderados

Oficio donde se
denuncia el caso
a la Comisaria o
Fiscalia o
Juzgados

Libro de actas

En el dia de
conocido el hecho

Derivacion

e Orientar al padre de familia o
apoderado del estudiante
agredido para que acudan al
Centro Emergencia Mujer
(CEM) y en émbitos rurales y
en pueblos indigenas al
Servicio de Atencién Rural
(SAR), para la atencion
especializada, o a los servicios
ALEGRA de la Oficina de
Defensa Publica del
MINJUSDH para la asistencia
legal gratuita y Salud, entre
otros, a favor de la atencion del
estudiante.

Director

Acta

Dentro de las 24
horas de realizada
la denuncia.
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‘= Brindar acompanamiento | \
socioemocional y pedagogico

al estudiante en el marco de la
tutoria y orientacion educativa

= Favorecer la permanencia del Director Yy Informe Bimestral durante
estudiante en el ambito|responsable de el afo escolar
Seguimiento educativo o su reinsercién en el | convivencia
mismo. escolar

= Coordinar con el padre o
apoderado y las instituciones
involucradas en la atencion de

los casos.
- .\i?‘\D DEEo%
e
2 * Cuando se haya cumplido|Directory Cargo de la
ISACION 2 . S
. / y: todas las acciones | responsable de | derivacion del
sons et mencionadas en el protocolo y | convivencia caso al CEM Permanente
=Y Cierre el director debe coordinar con | ggcolar

el CEM para la proteccién
integral al estudiante.
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Reglamento Interno

ANEXO 02
FORMATO 1 REGISTRO DE INCIDENCIAS Nro.
CASO N° N° de registro Siseve:
IE: SANTA ANITA DRE: LIMA METROPOLITANA UGEL: 06
Fecha Actual: Tipo de reporte: () Personal de la IE a estudiante ( X) Entre estudiantes

Datos de la persona informante del caso:

Padre () Madre () Hermana/o () Tio/a () Docente () otros () Especifique: DNI
Direccion

Teléfono:

Correo electronico:

Datos de la supuesta persona agredida:

Edad Sexo: M () F() Grado/seccién Turno: M () T () N{( elf.

Discapacidad (Si) (No) Especificar:

Pertenece a un pueblo originario o afroperuano (Si) (No) Especificar:

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
seccién 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 sufrio el o la escolar (puede marcarse mas de una):

Fisico Sexual

Psicoldgica (incluye violencia verbal)

6. ¢éPor qué creé que se produjo la violencia al escolar? Puede marcar mas de un motivo:

Por ser de otro lugar

Porque es o creen que es
homosexual.

Por susicreencias religiosas.

Por tener notas mas bajas o altas
Ue sus/mis compafieros.

Por gtra razon (especificar):

Por el acento. Por el color de su piel.

Por las caracteristicas

L ] Porteneruna

fisicas (por ejemplo: discapacidad.

estatura, peso, por

tener orejas o nariz

grandes, granitos)

Por tener mas o Por su cultura o

menos dinero que 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 Atencion de
la Violencia Escolar).

9. Medidas correctivas y de proteccién implementadas por la institucion educativa:

FIRMA DEL INFORMANTE Responsable de Convivencia Escolar-SISEVE

Nivel:

DIRECTORA REGISTRO DE INCIDENCIAS
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ANEXO 03

CODIGO DE ETICA DE LA IEP SANTA ANITA CE-IEPSA

CODIGO: CE-SA001

FECHA: 02/06/2022

Declaracion de virtudes y principios de cardcter ético, fundamentados en el carisma
de Predicar la Verdad y Portar la Luz de Cristo, que sirven de guia predominante de
los comportamientos y actitudes en los integrantes del Personal Jerarquico del

I.E.P. Santa Anita y Miembros del equipo de Calidad Educativa y Acreditacion.

Hna. directora de la I.E.P Santa Anita

Establecer estandares éticos respaldados en el carisma de Predicar la Verdad y
Portar la Luz de Cristo, de la conducta que debe tener todo miembro de la I.E.P.
Santa Anita quien se compromete a respetar y cumplir a partir de la firma del
mismo.

Constituir el referente indispensable para su actuar diario, desarrollar gestiones de
trabajo, estrategias, propuestas y toma de decisiones coherentes con el
fundamento teoldgico de ser Luz y Verdad.

Mantener una conducta de resguardo de toda actividad, documento institucional y
de gestion para el logro de los fines propuestos.

Virtud que garantiza que la informacion o documentos generados seran
CONFIDENCIALIDAD L .
salvaguardados con maxima reserva para que no sean divulgados.

e Reserva los acuerdos y diversa informacion que se genera durante el trabajo diario.

RESPONSABILIDAD Consiste en reflexionar, administrar, orientar, asumir y valorar las consecuencias
de sus actos, siempre en el plano de lo moral, testimoniando la Luz y la Verdad.

e Pone cuidado y atencidn en lo que hace o decide.
e Propone alternativas de solucion frente a un determinado problema.

e Asume con valentia las consecuencias de sus acciones.

LABORIOSIDAD La virtud de la laboriosidad como expresion de la fortaleza, consiste en hacer con
cuidado y esmero las tareas, labores y deberes que son propios de nuestras
circunstancias; nos lleva a cumplir diligentemente las actividades necesarias y el

cumplimiento de los demas deberes para alcanzar progresivamente su propia

madurez y santificacion en el trabajo.
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e  Cumple con las tareas asignadas.
e Se esfuerza por cumplir sus tareas diligentemente.
e Tiene cuidado en el orden y limpieza de sus trabajos realizados.

e Realiza con esmero las asignaciones y tareas.

gaﬁwanafo en lu fo para pﬂeM%Z@My_f@oaml@Z@ @Cﬂ@'ﬁ 243



I.E.P.

SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

HONESTIDAD Es la virtud de decir la verdad, ser decente, recatado, razonable, justo y
honrado. Consiste en actuar de acuerdo como se piensa y se siente. Se refiere
ala cualidad con la cual se designa a aquella persona que se muestra, tanto en

su obrar como en su manera de pensar, como justa, recta e integra.

e Demuestra coherencia al actuar.

e Actua siempre respetando la verdad.

e Promueve el respeto hacia todas las personas.

e Actua con consciencia bien formada.

e Ejerce una férrea voluntad para denunciar lo ilegal.

OBEDIENCIA El valor de la obediencia entendida desde la veracidad es la escucha atenta, la
aceptacion desde la fe que nos lleva a cumplir, de manera consciente, las
indicaciones con la certeza de que tienen la intencion de ayudarnos,
protegernos, buscar nuestro bien y encaminarnos hacia la santidad.

e Tiene una obediencia inteligente apoyada en una reflexion y un discernimiento ético.

e Acata los acuerdos establecidos en el equipo de trabajo y reflexiona sobre la importancia de
cumplirlos.

e Escucha con atenciodn las indicaciones dadas y realiza correctamente sus actividades.

e  Cumple con prontitud y agrado las indicaciones dadas.

e Tiene en cuenta los acuerdos establecidos y los cumple con agrado en todo momento.

e  Evita las excusas que le impiden el logro de un bien en su perfeccién personal.

ABNEGACION Lleva a trabajar con orden, constancia, revisiéon y puntualidad, dedicando al

trabajo el tiempo necesario.

e Esdisciplinado en el logro de sus metas y propdsitos.
e  Ofrece a Dios sus logros y fracasos.

e Esconsecuente en el logro de sus metas.

VERACIDAD Es la virtud por la que se habla o se actua conforme a la realidad de las cosas, la

veracidad se opone a la falsedad o engafio intencional.
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e Diceloque esy afirma lo real con caridad.
e Dice las cosas como son con respeto.
e Datestimonio de los hechos reales.

e Declaralo acontecido con total libertad.
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RESPETO

Es aquel por el cual reconocemos y tenemos presente de manera habitual la
dignidad de las personas, creadas a imagen de Dios, quien revela la verdad del
hombre. Es la esencia de las relaciones humanas, de la vida en comunidad, del
trabajo en equipo, de cualquier relacion interpersonal.

e Mantiene ecuanimidad, en los momentos de verdad, en todo tiempo y en cualquier circunstancia.

e Esamabley cortés en el trato con sus semejantes.

e Respetay valora las opiniones de los demas.

PUNTUALIDAD

El valor de la puntualidad como fruto de la libertad, es la disciplina de estar a
tiempo para cumplir los compromisos adquiridos deliberadamente. Es también
cortesia, educacion y respeto.

e Sabe estar a tiempo para cumplir con sus responsabilidades.

e Seesfuerza en dar ejemplo de la tarea bien hecha en el plazo previsto.
e  Utiliza su tiempo responsablemente y de forma organizada.

e  Participa puntualmente y se involucra de acuerdo con sus posibilidades y potencialidades en
las actividades programadas.

e Tiene constancia y equilibrio en las exigencias que le amerita la tarea encomendada.

ESTUDIO El estudio es el ejercicio o esfuerzo del entendimiento o la inteligencia para
comprender o aprender algo, en especial una ciencia o un arte. Valor que consiste
en la ordenada busqueda del amor a la Verdad sagrada de manera que conduzca

al ser humano a alcanzar el verdadero conocimiento.

e Esperseverante y metddico en el estudio orientado en la busqueda del amor a la Verdad sagrada de
manera que lo conduzca a alcanzar el verdadero conocimiento para ponerlo al servicio del otro.
e Asume con responsabilidad una autonomia intelectual.

e Planifica su tiempo de estudio en base a un cronograma de tareas.

Firma del personal Fecha:
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ANEXO 4

FORMATO DE DENUNCIA POR VIOLENCIA ESCOLAR CONTRA NNA

OFICIO PARA LA PNP INFORMANDO SOBRE EL PRESUNTO HECHO DE VIOLENCIA

“Afio de__”
[Nombre de la institucién educativa]

[Lugar y Fecha]

OFICIO N°

_[NOMBRE Y APELLIDOS]
[Cargo en Policia Nacional del Pert o Ministerio Publico]

Presente.-
Asunto : _Informo sobre el presunto caso de violencia (indicar
que tipo y de quien a quien)
Referencia : R.M 274-2020- protocolos.

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y poner en su
conocimiento una PRESUNTA situacion de violencia contra [iniciales del estudiante], de
afios de edad, identificado con DNI* N°
, estudiante del [nivel] de lalnstitucion

Educativa [nombre de la institucion educativa).
DATOS DEL CASO:
1. Informacion de la institucion educativa
- Nombre:
- Direccién yl/o referencia:
- Teléfono (fijo/celular):

- Director/a:

2. Tipo de violencia detectado

Violencia fisica [ ]
[ ]

Violencia psicologica
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[ ]

Violencia sexual

3. Datos del presunto agresor:
¢ Nombres y apellidos (si es menores solo iniciales y los datos de los padres)
e Direccién
e Teléfono

4. Relacion del presunto agresor/a con la nifia, nifio o adolescente:

Familiar?
Personal de la I.E.3

Otros ’—|

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para reiterarle los sentimientos de mi
consideracion y estima personal.

Atentamente,

[Nombre y Apellidos del director]
Director de la IE
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ANEXO 5
Contenido minimo de la Ficha Unica de Matricula

En el presente anexo se detalla la informacion que, como minimo, debe contener la Ficha Unica de
Matricula. La Ficha Unica de Matricula completa se descarga desde el SIAGIE.

Los campos con un asterisco (*) no son obligatorios. Es decisién del estudiante, o su representante legal,
si completa esos campos o no.

A. DATOS DE LA IE O PROGRAMA QUE REALIZA EL REGISTRO

1.

2
3.
4

Nombre del servicio educativo

Resolucién de creacion

Cddigo de Institucién Educativa (segun corresponda)
Cdédigo Modular

B. DATOS PERSONALES DEL NNA, JOVEN O ADULTO

=

© ©® N o gk~ DN

el =
N B O

13.
14.
15.

16.
17.

Apellido paterno

Apellido materno

Nombre(s)

Sexo

Fecha de nacimiento (DD / MM / AAAA)

Lugar de nacimiento (DEPARTAMENTO / PROVINCIA / DISTRITO)

Cadigo de ubigeo del lugar de nacimiento

Tipo de documento de identidad (DNI / CODIGO DE ESTUDIANTE / CE / PTP / OTRO)
Numero de documento de identidad

. Lengua materna (incluye la lengua de sefias)
. Segunda lengua*
. Autoidentificacion étnica* (QUECHUA / AIMARA / INDIGENA U ORIGINARIO DE LA AMAZONIA

/ AFRODESCENDIENTE / OTRO)
Tiene discapacidad (Sl / NO)
Tiene Certificado de discapacidad o informe psicopedagdgico (Sl / NO)

Tipo de discapacidad (INTELECTUAL / FISICA / TEA / VISUAL / AUDITIVA / SORDOCEGUERA
/ NINOS Y NINAS DE ALTO RIESGO / MULTIDISCAPACIDAD / OTRAS)

Grado de discapacidad (DEPENDE DEL TIPO DE DISCAPACIDAD)
Cédigo o numeracion del Certificado o informe (CONDICIONADO AL CAMPO 14).

En caso de ser mayor de edad:
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Teléfono fijo
Celular

Correo electrénico

C. DOMICILIO/RESIDENCIA ACTUAL DEL NNA, JOVEN O ADULTO

A 0N

Direccion
Cadigo de ubigeo de la direccion
Cuenta con dispositivos electrénicos (Sl / NO)

Cuenta con acceso a internet (SI / NO)

D. EN CASO EL NNA SEA MENOR DE EDAD - DATOS DE SU REPRESENTANTE LEGAL

© ©® N o gk~ w Db PRP

N
= O

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Apellido paterno

Apellido materno

Nombre(s)

Sexo

Fecha de nacimiento (DD / MM / AAAA)

Tipo de documento de identidad (DNI / CODIGO DE ESTUDIANTE / CE / PTP / OTRO)
Numero de documento de identidad

Lengua materna

Segunda lengua*

. Autoidentificacion étnica*
. Relacién con el NNA (PADRE / MADRE / ABUELO / ABUELA /| HERMANO/ HERMANA / OTRO

PARIENTE / PERSONA QUE ASUME ACOGIMIENTO FAMILIAR / MAXIMA AUTORIDAD DEL
CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL / PERSONA CON PODER GENERAL O ESPECIFICO
OTORGADO POR CUALQUIERA DE LAS PERSONAS ANTES SENALADAS)

Domicilio

Cadigo de ubigeo del domicilio

Vive con el NNA (Sl / NO)

Teléfono fijo*

Cuenta con teléfono celular (Sl / NO)

En caso de la respuesta sea Sl: nimero de teléfono celular

Correo electrénico*

E. EN CASO EL NNA, JOVEN O ADULTO TENGA HERMANOS/AS EN LA IE EN LA QUE SE DESEA

MATRICULAR

1. Cadigo del estudiante
2. Apellido paterno

3. Apellido materno
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4. Nombre(s)
5. Tipo de documento de identidad (DNI / CODIGO DE ESTUDIANTE / CE / PTP / OTRO)
6. Numero de documento de identidad

ANEXO 06

Modelo de declaracién jurada en caso el/la estudiante no tenga documento para acreditar
discapacidad

Hay dos (02) modelos de declaracion jurada, elija el que responda a sus necesidades.

Por favor, recuerde utilizar solo el texto que esta luego de la linea punteada:

Para estudiantes con representante legal

(DISTRITO), (DD) de (MES) del (ANO)

Sefior/a Director/a de la institucion educativa (NOMBRE DE LA IE) con cédigo de institucion
educativa (CODIGO DE IE), a cargo del servicio educativo con codigo modular (CODIGO
MODULAR DEL SERVICIO EDUCATIVO)

Presente. -

Asunto: Declaracion jurada sobre el compromiso de regularizar la presentacion de documentos

oficiales que acrediten la discapacidad de/de la estudiante

Por medio del presente, yo, (NOMBRE Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL/DE LA
ESTUDIANTE), identificado(a) con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N° , con
domicilio actual (DIRECCION DEL DOMICILIO ACTUAL), declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Soy representante legal del/de la estudiante (NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE) en mi
calidad de (PADRE / MADRE / ABUELO / ABUELA / HERMANO/ HERMANA / OTRO PARIENTE
/ PERSONA QUE ASUME ACOGIMIENTO FAMILIAR / MAXIMA AUTORIDAD DEL CENTRO
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DE ACOGIDA RESIDENCIAL / PERSONA CON PODER GENERAL O ESPECIFICO
OTORGADO POR CUALQUIERA DE LAS PERSONAS ANTES SENALADAS).

2. El nombre completo del estudiante es (NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE).

3. La fecha de nacimiento del estudiante es (DD) de (MES) del (ANO).

4. El lugar de nacimiento del estudiante es (PAIS / DEPARTAMENTO / PROVINCIA / DISTRITO)
5. La nacionalidad del estudiante es (INDICAR NACIONALIDAD).

6. El/la estudiante tiene discapacidad (LEVE O MODERADA / SEVERA O MULTIDISCAPACIDAD)
pero no cuenta con certificado de discapacidad ni informe psicopedagogico porque (EXPLICAR
POR QUE NO CUENTA CON CERTIFICADO NI INFORME).

7. Me comprometo como representante legal del/de la estudiante a presentar ante la institucion
educativa que usted representa, el certificado de discapacidad o informe psicopedagdégico del/de

la estudiante antes de concluir el afio escolar, a fin de regular el proceso de matricula.

Sin otro particular, quedo de usted.

HUELLA DEL
(FIRMA DEL REPRESENTANTREPRESENTANTE
LEGAL DEL ESTUDIANTE) LEGAL DEL

ESTUDIANTE

(NOMBRE COMPLETO DEl
REPRESENTANTE LEGAL
DEL ESTUDIANTE)
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ANEXO 07
Modelo de solicitud para exoneraciones

Para estudiantes con representante legal

(DISTRITO), (DD) de (MES) del (ANO)

Sefior/a Director/a de la institucién educativa (NOMBRE DE LA IE) con c6digo de institucion educativa
(CODIGO DE IE), a cargo del servicio educativo con cédigo modular (CODIGO MODULAR DEL
SERVICIO EDUCATIVO)

Presente. -

Asunto: Solicitud para exoneracion de las competencias de las areas de (EDUCACION RELIGIOSA
Y/O DE EDUCACION FISICA)

Por medio del presente, yo, (NOMBRE Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL
ESTUDIANTE), identificado(a) con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N° , con
domicilio actual (DIRECCION DEL DOMICILIO ACTUAL), en mi calidad de representante legal del
estudiante (NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE), identificado/a con codigo del estudiante N°

, solicito la exoneracién de las competencias de las areas de (EDUCACION RELIGIOSA Y/O
DE EDUCACION FiSICA).

En caso de Educacion Fisica incluir lo siguiente:
La presente solicitud se debe a que el/la estudiante esta impedida de realizar actividad fisica debido a
que (EXPONER LOS MOTIVOS QUE IMPIDEN QUE SE REALICE ACTIVIDAD FISICA).

En caso el impedimento sea temporal/parcial incluir lo siguiente:
El impedimento es (PRECISAR SI ES TEMPORAL/PARCIAL), por lo que ellla estudiante puede
realizar actividades que no impliquen esfuerzo fisico que ponga en riesgo su salud.

Por ello, espero autorice la exoneracion de las competencias asociadas al area curricular antes
sefalada y proceda a registrarlo en el SIAGIE.

Sin otro particular, quedo de usted.

(FIRMA DEL REPRESENTANTE

LEGAL DEL ESTUDIANTE) HUELLA DEL
REPRESENTANTE

LEGAL DEL

(NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE

REPRESENTANTE LEGAL
DEL ESTUDIANTE)
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Para estudiantes mayores de edad

(DISTRITO), (DD) de (MES) del (ANO)

Sefior/a Director/a de la institucion educativa (NOMBRE DE LA IE) con cddigo de institucion
educativa (CODIGO DE IE), a cargo del servicio educativo con codigo modular (CODIGO
MODULAR DEL SERVICIO EDUCATIVO)

Presente. -

Asunto: Solicitud para exoneracion de las competencias de las areas de (EDUCACION
RELIGIOSA Y/O DE EDUCACION FiSICA)

Por medio del presente, yo, (NOMBRE Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE), identificado/a con
codigo de estudiante N° , solicito la exoneracion de las competencias de las areas de
(EDUCACION RELIGIOSA Y/O DE EDUCACION FISICA).

En caso de Educacion Fisica incluir lo siguiente:
La presente solicitud se debe a que estoy impedido/a de realizar actividad fisica debido a que
(EXPONER LOS MOTIVOS QUE IMPIDEN QUE SE REALICE ACTIVIDAD FiSICA).

En caso el impedimento sea temporal/parcial incluir lo siguiente:
El impedimento es (PRECISAR S| ES TEMPORAL/PARCIAL), por lo que puedo realizar actividades

gue no impliquen esfuerzo fisico que ponga en riesgo mi salud.

Por ello, espero autorice la exoneracion de las competencias asociadas al area curricular antes

sefalada y proceda a registrarlo en el SIAGIE.

Sin otro particular, quedo de usted.

(FIRMA DEL ESTUDIANTE

HUELLA DEL
(NOMBRE COMPLETO ESTUDIANTE
DEL ESTUDIANTE)
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I.E.P.

SANTA ANITA

Dominicas de la Inmaculada Concepcion

ANEXO 08

Modelo de solicitud para actualizar o modificar informacién de la FUM

Hay dos (02) modelos de declaracion jurada, elija el que responda a sus necesidades.

Para estudiantes con representante legal

(DISTRITO), (DD) de (MES) del (ANO)

Sefior/a Director/a de la institucion educativa (NOMBRE DE LA IE) con c6digo de institucién educativa
(CODIGO DE IE), a cargo del servicio educativo con cédigo modular (CODIGO MODULAR DEL SERVICIO
EDUCATIVO)

Presente.-

Asunto: Solicitud para actualizar o modificar informacién de la FUM

Por medio del presente, yo, (NOMBRE Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL ESTUDIANTE),

identificado(a) con (TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD) N° , con domicilio actual (DIRECCION
DEL DOMICILIO ACTUAL), en mi calidad de representante legal del estudiante (NOMBRE COMPLETO DEL
ESTUDIANTE), identificado/a con cédigo del estudiante N° , solicito la (ACTUALIZACION /

MODIFICACION) de la siguiente informacion de la Ficha Unica de Matricula — FUM:

e (ENLISTAR LAS DATOS A MODIFICAR O CORREGIR)

La presente solicitud se debe a que (EXPONER LOS MOTIVOS QUE JUSTIFICAN LA ACTUALIZACION O
LA MODIFICACION).

Por ello, espero (ACTUALICE / MODIFIQUE) los datos antes sefialados, lo registre en el SIAGIE y me haga

entrega de una copia simple de la nueva FUM.

Sin otro particular, quedo de usted.

(FIRMA DEL REPRESENTANTE HUELLA DEL
LEGAL DEL ESTUDIANTE) REPRESENTANTE

LEGAL DEL

ESTUDIANTE

(NOMBRE COMPLETO DEL
REPRESENTANTE LEGAL)
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Il. Para estudiante mayor de edad

(DISTRITO), (DD) de (MES) del (ANO)

Sefior/a Director/a de la institucion educativa (NOMBRE DE LA IE) con cddigo de institucion
educativa (CODIGO DE IE), a cargo del servicio educativo con codigo modular (CODIGO
MODULAR DEL SERVICIO EDUCATIVO)

Presente.-

Asunto: Solicitud para actualizar o modificar informacién de la FUM

Por medio del presente, yo, (NOMBRE Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE), identificado/a con
codigo de estudiante N° , solicito la (ACTUALIZACION / MODIFICACION) de la siguiente
informacion de la Ficha Unica de Matricula — FUM:

e (ENLISTAR LAS DATOS A MODIFICAR O CORREGIR)

La presente solicitud se debe a que (EXPONER LOS MOTIVOS QUE JUSTIFICAN LA
ACTUALIZACION O LA MODIFICACION).

Por ello, espero (ACTUALICE / MODIFIQUE) los datos antes sefialados, lo registre en el SIAGIE y

me haga entrega de una copia simple de la nueva FUM.

Sin otro particular, quedo de usted.

(FIRMA DEL ESTUDIANTE
HUELLA DEL

ESTUDIANTE

(NOMBRE COMPLETO DEI
DEL ESTUDIANTE)
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