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"ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

RESOLUCION DIRECTORAL N° 01-2026-DREA/UGEL-S/I.E.P.—RC-D
APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO

Nuevo Chimbote, 28 de noviembre de 2025.

Visto el Proyecto de Reglamento Interno del Centro Educativo de Gestién Educativa Privada
‘Ramén Castilla”, elaborado por el Personal Directivo, Administrativo, Docente y Padres de
Familia.

CONSIDERANDO:

Que la Ley 28044, Ley General de Educacién, Decreto Supremo N° 011- 2012-ED, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, y sus modificatorias,
Decreto Supremo N° 007- 2021-MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley N° 28044,
Ley General de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2012- ED, Ley N° 26549,
Ley de los Centros Educativos Privados, Decreto Supremo N° 005- 2021-MINEDU, que
aprueba el Reglamento de Instituciones Educativas privadas de Educacién Basica, Decreto
Supremo N° 004- 2018-MINEDU, Aprueban los “Lineamientos para la Gestién de la
Convivencia Escolar, la Prevencidon y la Atencion de la Violencia Contra Nifas, Nifios y
Adolescentes”, Normativa Referencial: Resolucion Viceministerial N° 011-2019-MINEDU,
Norma que regula los instrumentos de gestion de las instituciones educativas y programas
de Educacion Basica.

Que, en tal sentido es necesario contar con un documento técnico actualizado que norme la
vida institucional de la Institucion Educativo a fin de garantizar la concreciéon de las acciones
educativa en nuestro CEGEP y de conformidad a los dispositivos legales mencionados.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar, el Reglamento Interno de la |.E. P “Ramén Castilla” del P.J Villa Maria,
Distrito de Nuevo Chimbote, Provincia Del Santa, Regién Ancash; el mismo que consta de
IX Titulos, articulos, disposiciones complementarias y el Manual de funciones.

Articulo 2.- Precisar, que la vigencia del Reglamento Interno es para el periodo 2024 Articulo
3.- Comunicar al personal de |.LE. P “Ramén Castilla” de la aplicacion y cumplimiento del
presente documento.

Articulo 4.- Elevar, una copia a la UGEL- Santa para su conocimiento y fines.

Registrese, comuniquese y archivese.

Maximo Briones Vargas
DIRECTOR
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TiTULO |
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Definicién
Art. 1° El Presente Reglamento Interno General como documento de gestidn, es el
instrumento normativo, que define la organizacion institucional en los aspectos formativos
de la persona, en los procesos Técnicos Pedagodgicos, Administrativos de la I.E.P “Ramdn
Castilla”, precisando los derechos, deberes, normas de convivencia, reconocimientos,
medidas correctivas, estimulos, sanciones; asi como responsabilidades, de su personal,

estudiantes en general y padres de familia. Delimita el area de responsabilidad de cada
estamento y optimiza los recursos para un eficiente servicio educativo.

Finalidad
Art. 2° El Reglamento Interno General tiene por finalidad:

a. Asegurar el funcionamiento organico de la |.LE.P “Ramén Castilla”, en orden al logro
de sus objetivos y cumplimiento de las funciones.

b. b. Establecercon precision las  relaciones funcionales de autoridad vy
responsabilidad, asi mismo, los canales de coordinacién y de comunicacion.

c. Optimizarla Gestion Pedagdgica e Institucional de la I.E.P “Ramén Castilla”, de nuevo
Chimbote.

d. Precisar las normas que permitan el funcionamiento 6ptimo de la I.LE.P “Ramédn
Castilla”, en beneficio de la comunidad educativa.

e. Determinar la linea axiolégica, organizacion, funciones, derechos y obligaciones de
los miembros de la comunidad educativa.

f. Propiciar el desarrollo integral de la persona, de acuerdo a los principios, valores
cumpliendo las normas educativas vigentes.

g. Lograr la interrelacién de la |.LE.P “Ramén Castilla” con la comunidad y demas
sectores que intervienen en el proceso educativo.

Alcance

Art. 3° Las disposiciones contenidas en el Reglamento General Interno son de aplicacién a
todos los estamentos de la Institucion Educativa y su cumplimiento es obligatorio para todos
cuantos la integran: personal directivo, docente, administrativo, estudiantes, padres de
familia y ex — alumnos.
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a. Para efectos del presente reglamento, cada vez que se haga referencia al

“‘“COLEGIO”, se entiende que se trata del Centro Educativo Particular “Ramén
Castilla”.

b. La interpretacion auténtica o la modificacién total o parcial del presente reglamento
Interno es atribucion de la Direccion.

Art. 4° Toda accidn y gestion educativa que desarrolla el COLEGIO, se sustenta en el ideario
y el presente reglamento interno.

Art. 5° Los fines y objetivos generales y especificos que enmarcan la gestiéon pedagdgica del
COLEGIO, estan orientados hacia el cumplimiento de su Mision. Conduce a la formacion de
nifos y jovenes preparandolos académica y moral para afrontar los retos que la sociedad.

Art. 6° El presente Reglamento Interno establece las normas fundamentales que orientan y
rigen el desarrollo institucional del COLEGIO, pudiéndose dar disposiciones o normas
complementarias.

Art. 7° La interpretacidén auténtica o la modificacion total o parcial del presente Reglamento
Interno es atribucién de la Promotora de la Institucién, en coordinacién con la Direccién,
quien esta facultado para emitir las disposiciones que sean necesarias para subsanar
cualquier vacio o implicancia que contenga.

Ubicacién y dependencia

Art. 8° El domicilio de la I.LE.P “Ramén Castilla”, tiene su domicilio legal en el Jr. José Olaya
I” lote 19 en el P.J. Villa Maria. Distrito de nuevo Chimbote.

Niveles y modalidad

Art. 9° La |.E.P “Ramédn Castilla”, tiene su Resolucion de Funcionamiento R.D.Z. N° 000532-
1977, R.D.Z. N° 436-1980, R.D. N° 00367-SREP-1996 Direccion

Regional de Educacién, 0200 - DRE Ancash, Unidad de Gestién Educativa Local 020018 -
UGEL Santa y con Cédigo de Local 038442.

Art.10° El COLEGIO, como Institucion Particular, se rige por los principios de la Educacion,
disciplina y justicia. Plasmado en el Proyecto Educativo del Plantel.

Servicios que brinda

Art. 11° La |.E.P “Ramén Castilla” brinda educacion primaria con el cédigo modular 0359109
y educacion secundaria con el codigo modular 0577148 en la region Ancash, provincia Del
Santa, Distrito de nuevo Chimbote.

Base Legal

Art. 12 El Reglamento Interno General de la |.E. P “Ramén Castilla”, tiene como base legal
los siguientes documentos:
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a. Como Institucion Educativa:
Proyecto Educativo Institucional de la |.LE. P “Ramon Castilla”
b. Como entidad Nacional:
Constitucion Politica del Peru.

Ley 27337, Cddigo de los Nifios y Adolescentes

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias Leyes N° 28123, N° 28302 y
N° 28329.

Ley N° 25762, Ley organica del Ministerio de Educacion, modificada por La Ley 26510.
Ley 26549 Ley de los Centros Educativos Privados

D.S. N° 006-2006-ED Reglamento de Organizacién de Funciones del Ministerio de
Educacién y sus modificatorias.

Ley 29571, Cédigo de Proteccion y Defensa del Consumidor

Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados y su Reglamento aprobado por DS.
009-2006-ED

Ley 29944, Ley de Reforma Magisterial

Decreto Supremo N° 004-2013-ED que aprobd el Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial.

Ley 29571, Cédigo de Proteccion y Defensa del Consumidor

Ley 29719 Ley que promueve la convivencia sin violencia en las Instituciones Educativas y
su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo 0102012-ED Ley de Promocion de la
Inversion en la Educacion, Decreto Legislativo N° 882 y sus Reglamentos.

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

D.S. N° 013-2004 ED, Reglamento de Educacion Basica Regular.

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

R. M. 622-2013 ED Directiva para el Desarrollo del Ao Escolar 2014 en las Instituciones
Educativas de Educacion Basica y Técnico Productiva

R.M. N° 0440-2008-ED Aprueba el documento “Diseno Curricular Nacional de Educacién
Basica Regular” como resultado del proceso de revision, actualizacion y mejoramiento.
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Orientaciones y Normas Nacionales para la Gestion de las Instituciones Educativas de
Educacion Basica y Educacion Técnico Productiva, emitidas anualmente por el Ministerio de
Educacion.

Normas del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

Resoluciéon Ministerial N 0069-2008-ED, Aprueban la Directiva “Normas para la matricula de
nifos, nifas y jovenes con discapacidad en los diferentes niveles y modalidades del sistema
educativo en el marco de la Educacion Inclusiva”.

R.V.M. 0022-2007-ED, que aprueba las “Normas para el fortalecimiento de la Convivencia y
Disciplina Escolar, el Uso Adecuado del Tiempo y la Formacién Ciudadana, Civica y
Patridtica de los Estudiantes de las Instituciones y Programas de la Educacién Basica”.
Demas Disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion

D. L. 882 Ley de Promocién de la Inversion en la Educacion

D. S. 009-2006-ED Reglamento de las Instituciones Privadas de Educacion Basica y
Educacion Técnico Productiva

Ley 27665 Ley de Proteccion a la Economia Familiar respecto al pago de pensiones en
Centros y Programas Educativos Privados; el Reglamento General Interno y todas las
normas legales de educacion y trabajo.

D.S.004-2018 “Lineamientos para la gestién de la Convivencia Escolar, la Prevencién y la
Atencion de la Violencia, contra nifias, nifios y adolescentes”.

RVM-N°025-2019-MINEDU “Norma Técnica que orienta el proceso de Evaluacion de los
Aprendizajes de los Estudiantes de las Instituciones y Programas Educativos de la
Educacion Basica”

RVM-N°220-2019-MINEDU “Orientaciones para el desarrollo del Afio Escolar 2020 en
Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacion Basica”.

RVM-N°005-2019-MINEDU “Disposiciones que establecen estandares en progresién de las
competencias profesionales del marco de buen desempefio del docente” DU N°002-2020
“Contra la informalidad en la prestacion de servicios educativos de educacion basica de
gestion privada y para el fortalecimiento de la educacion basica brindada por instituciones
educativas privadas “.

Resolucion Ministerial N°093-2020 MINEDU. “Orientaciones pedagogicas para el servicio
educativo en Educacion Basica Regular “.

Resolucion Ministerial N°094-2020 MINEDU. “Norma que regula la Evaluacion de las
competencias de los estudiantes de educacion basica”
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Resolucién Ministerial N°133-2020 MINEDU. “Orientaciones para el desarrollo del afio
escolar 2020 en las instituciones educativas y programas educativos de EBR”.

Resolucién Ministerial N°193-2020 MINEDU. “Orientaciones para la evaluacion de
competencias de estudiantes de educacion basica en el marco de la emergencia sanitaria
por la COVID 19.”

Resolucion Ministerial N°447-2020 MINEDU. Norma sobre el proceso de matricula en la
Educacién Basica “

Resoluciéon Ministerial N° 274-2020-MINEDU, aprueba la actualizacion del "Anexo 03:
protocolos para la atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes", del apartado
xi de los lineamientos contra la gestion de la convivencia escolar, la prevencion y la atencion
de la violencia contra nifias, nifos, y adolescentes, aprobados por decreto supremo 004-
2018-MINEDU.

Resoluciéon Ministerial 432-2020-MINEDU aprueba la Norma que regula el registro de la
trayectoria educativa del estudiante de Educacién Basica a través del sistema de
informacion de apoyo a la gestion de la institucion educativa (SIAGIE)
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CAPITULO Il

IDENTIDAD Y LINEA AXIOLOGICA

Creacion

Art. 13° La |.LE.P “Ramén Castilla”, tiene su Resolucion de Funcionamiento R.D.Z. N°
000532-1977, R.D.Z. N° 436-1980, R.D. N° 00367-SREP-1996 Direccién

Regional de Educacion, 0200 - DRE Ancash, Unidad de Gestion Educativa Local 020018 -
UGEL Santa y con Cédigo de Local 038442.

Axiologia

Art. 14° La Institucién Educativa reconoce: Director y Fundador al docente Maximo Briones
Vargas y como sub Directora a la maestra Maria Alicia Briones Gonzales.

Art. 15° El saludo caracteristico de nuestra Institucidon Educativa es “Buenos dias”.

Art. 16° La insignia de la I.E.P. es un escudo de fondo rojo, en color blanco, donde se
encuentra el Mariscal “Ramon Castilla”.

Art. 17° La I.E.P “Ramén Castilla”, promueve la vivencia de los siguientes valores, para
educar:

a. Educacion

b. Libertad

c. Disciplina

d. Paz

e. Responsabilidad
f. Respeto

Art. 18° La I.E.P “Ramodn Castilla” tiene como propdsito brindar una formacién axiolégica que
buscando ante todo el crecimiento, la madurez personal y la interaccion con el medio
ambiente.

Mision institucional

Art. 19° “Somos una Institucién Educativa de Gestién Particular con amplia experiencia en
el sector educativo, ubicado en el A.H. Villa Maria Nuevo Chimbote, que atiende las
necesidades de nifio , nifas, y adolescentes de educaciéon primaria y Secundaria
promoviendo una formacion integral en los educandos en conocimientos y valores, para que
sean ciudadanos de bien y competentes en la resoluciéon de problemas a nivel familiar,
comunal y regional y nacional, bajo los principios de disciplina, educacién y libertad”.
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Visién
Art. 20° Al 2026, queremos ser una institucion Educativa de Calidad, lider en el desarrollo
de competencias tecnoldgicas, Informaticas y dominio del inglés como instrumento de
insercion en el mundo globalizado y la musica como medio de expresion, combinando su

capital cultural y natural con los avances mundiales en concordancia con el perfil de egreso
del CNEB”.

Art. 21° Los valores en una institucion educativa forman parte de su axiologia. Se recogen
en los perfiles de los estudiantes, de las familias y docentes; en las practicas cotidianas,
tanto pedagdgica, como normativas y en la gestién, incluso en el hecho de cédmo se organiza
las aulas y la infraestructura.

Principios.
Art. 22° Los principios Ecoldgicos y de Comunién Universal:

Sentimos la urgencia de cultivar el amor a la naturaleza como hogar de la humanidad
presente y futura.

Principio de Solidaridad y Compromiso Fraterno:

El hombre como ser social esta llamado a convivir y relacionarse con otros, compartiendo
sus dones y cualidades, poniéndolos al servicio del hermano.

Tenemos el gran reto de construir la solidaridad creando un clima de sinceridad y
transparencia donde las relaciones interpersonales sean horizontales y se sienta una
autentica familia.

Para lograr la convivencia fraterna, arménica y gozar de un clima saludable que se proyecte
en hechos concretos con el préjimo mediante acciones transformadoras que implique una
situacion de satisfaccion de los que reciben y brindan el servicio pastoral.

Objetivos Estratégicos
Art. 23° La |.E.P. “Ramoén Castilla” tiene los siguientes Objetivos Estratégicos:
a. Gestion Institucional

Alcanzar la eficiencia y eficacia en la comunicacion y cohesion del personal de las distintas
areas académicas y administrativas, manejando la informaciéon formal y oportuna de las
diferentes acciones de la escuela que permitan optimizar el servicio educativo integral.

b. Monitorear, acompafar, supervisar y evaluar los desempefos y procesos de la |.E.P
“Ramon Castilla” a fin de mantener los estandares de calidad alcanzados, afianzado la
cultura evaluativa y garantizando la mejora continua.

c. Gestion Formativa.
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Ejercer un acompanamiento efectivo desde la tarea tutorial y de normas, para alcanzar la
formacion integral de los agentes educativos, enfatizando el ejercicio del liderazgo y el
desarrollo de habilidades sociales y comunicativas; fomentando una sana convivencia.

d. Gestion Tecnologica

Promover el uso de los recursos TICS en la ensefianza aprendizaje de los estudiantes a
través de estrategias innovadoras, con el fin de poner al servicio de la educacion la ciencia
y la tecnologia y la investigacion.

e. Gestidon Académica

Consolidar la propuesta pedagodgica a través de una planificacion, ejecucion y evaluacion
curricular eficaz para promover el desarrollo integral de los estudiantes, teniendo en cuenta
sus necesidades educativas y asi fortalecer sus aptitudes, pensamiento critico, cientifico,
reflexivo, creativo, comunicativo, emprendedor y su autorregulacion.

f. Gestion de Participacion formativa de la familia

Fortalecer el compromiso familiar de los padres de familia en los procesos formativos de sus
hijos e hijas a través de las diversas actividades programadas para que asuman la propuesta
educativa del Colegio.

g. Gestion Administrativa

Facilitar y proveer los recursos materiales y econdmicos con criterios de eficiencia y eficacia,
en todos los procesos educativos y formativos de la I.E.P “Ramén Castilla”, con el fin de
optimizar la propuesta institucional.
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CAPITULO I

FINES, OBJETIVOS Y FUNCIONES

Fines

Art. 24° El presente Reglamento Interno General es un documento normativo que tiene por
fin establecer la linea axiologica de la Institucion Educativa Particular; la duracién, contenido,
metodologia y sistema pedagogico del Disefo Curricular Institucional; los sistemas de
evaluacion y control de los estudiantes; la estructura organica y funcional; los regimenes
economicos, disciplinario, de pensiones y de becas; las relaciones con los padres de familia,
ex - alumnos y otras instituciones.

Es aprobado por la Direccién.
Art. 25° El Reglamento Interno General tiene por finalidad:

a. Asegurar el funcionamiento organico de la |.E.P” Ramén Castilla”, en orden al logro de
sus objetivos y cumplimiento de las funciones.

b. Establecercon precision las  relaciones funcionales de autoridad y
responsabilidad, asimismo, los canales de coordinacion y de comunicacion.

c. Optimizar la Gestién Pedagdgica e Institucional del Colegio.

d. Precisar las normas que permitan el funcionamiento 6ptimo de la |.E.P “Ramén Castilla”,
en beneficio de la comunidad educativa.

e. Determinar la linea axiolégica, organizacion, funciones, derechos y
obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.

f. Lograr la interrelacion de la |.E.P “Ramén Castilla”, con la comunidad y demas sectores
que intervienen en el proceso educativo.

Objetivos
Art. 26° Son objetivos del presente Reglamento:

a. Contribuir con el logro de los fines, objetivos y metas de una educacion peruana,
sustentado en funciones basicas de la |.E.P., en concordancia con la Politica Educativa
Nacional y los Planes de Desarrollo Estratégico Nacional y Regional.

b. Normar aspectos especificos de las labores del personal del Colegio, la
corresponsabilidad de los padres de familia y participacion de los estudiantes, para elevar la
calidad y eficiencia del servicio que brinda.

c. Orientar las acciones necesarias para una formacion de calidad, teniendo como
fundamento el Plan Anual de Trabajo establecido por el colegio.
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Funciones
Art. 27° Constituyen sus funciones basicas:
a. Asegurar que sus estudiantes logren las competencias necesarias que garanticen:
El uso responsable de su libertad.
Un eficaz desarrollo de sus capacidades y potencialidades.

Ser conscientes de su responsabilidad y cooperacién para aprender a aprender.

Llegar a ser agentes y lideres de cambio para la transformacion de la realidad local, regional
y nacional.

Mantener una actitud permanente de perfeccionamiento ético, moral, y civico que les permita
descubrir una vocacion profesional e integrarse en su medio de trabajo para contribuir al
desarrollo humano y sostenible de la sociedad.

La consolidacion de vinculos afectivos y de comunicacion con sus padres, primeros
responsables de su formacion y con el personal que labora en nuestra institucion.

b. Brindar un servicio educativo de calidad en un clima de libertad, verdad y justicia con
proyeccién a la participacién responsable, de la Comunidad Educativa, en el desarrollo y
progreso de la sociedad.

c. Adecuar, definir y ejecutar el Disefio Curricular vigente que permitan la formacién de los
estudiantes dentro del marco educativo Nacional, Regional y Local.

d. Planificar, programar, ejecutar y evaluar el Presupuesto de la |.LE.P

e. Presentar el Plan Anual de Trabajo, el Proyecto Educativo Institucional y dictar las
directivas que permitan desarrollar el afio académico dentro de la legislacion vigente.

f. Elaborar y desarrollar planes que contribuyan al desarrollo institucional.

g. Informar a los padres familia sobre la marcha institucional a través de comunicados
verbales, escritos y/o virtuales, tales como:

Las Resoluciones que autoriza el funcionamiento de la L.LE. P
El Reglamento General Interno.

El monto, numero y oportunidades de pago de las cuotas mensuales, asi como de los
posibles aumentos.

Condicién profesional de la Directora y del personal directivo, jerarquico y docente.
Requisitos para el ingreso de nuevos estudiantes.

Propuesta pedagdgica.
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Sistema de evaluacion y control de estudiantes.

Numero de estudiantes por aula y horario de clases.

h. Desarrollar acciones de proyeccion social, humana, religiosa, cultural, artistica y deportiva
de caracter formativo, con la participacion de todos los estamentos de la |.E. P.” Ramodn
Castilla”.

i. Buscar medios pedagogicos para que la libertad, don de Dios al hombre, sea usado con
responsabilidad, como principio de la formacion integral de la persona.

j- Asegurar que los estudiantes logren las competencias necesarias para desempefiarse en
la sociedad y sean auténticos lideres del cambio, cultivando un permanente
perfeccionamiento ético, moral, académico, cientifico tecnologico y de convivencia social.

k. Contar con materiales educativos en funcién del avance cientifico, pedagdgico y
tecnolégico como alternativa de poner en actividad la creatividad y la constatacién de los
conocimientos impartidos en el proceso ensefianza, aprendizaje, investigacién, produccion
y realizacion.

I. Desarrollar modelos de innovacién pedagdgica para mejorar la calidad de su servicio
educativo.

m. Promover actividades y alianzas con entidades educativas que permitan elevar el nivel
académico y formativo integral.

n. Desarrollar proyectos y actividades, utilizando al maximo el potencial humano,
infraestructura real y otros recursos en apoyo a las acciones educativas

18



Asi

TITULO Il
DE LA GESTION INSTITUCIONAL
CAPITULO |
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Art. 28° La L.LE.P “Ramén Castilla” cuenta con un organigrama en el que, partiendo de una
determinamos los diferentes puestos, dando a conocer el grado de autoridad y
| nexo que hay entre los mismos.
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CAPITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
ORGANIZACION DEL COLEGIO

Art. 29° La organizacion del COLEGIO asegura basicamente labores de direccion,
coordinacion, jefaturas, asesoramiento, ejecucién, apoyo, servicios educativos y seguridad
que permite la obtencidén del fin y objetivos institucionales.

Art. 30° Las funciones de direccion, enfatizan la presencia orientadora, de asesoramiento,
de supervision y evaluacion; el contacto permanente con docentes, estudiantes y padres de
familia; la toma de decisiones y todo cuanto corresponda a la buena marcha de la institucion,
son propias de: La Direccion.

Art. 31° La Organizacion del COLEGIO, permite la participacién de todos los grupos
organizados de la Comunidad Educativa que se rigen por las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento Interno.

Art. 32° Entidad promotora. La Institucion Educativa Particular, tiene como entidad promotora
y propietario a Maximo Briones Vargas y la Institucion fue creada con la R.D.Z. N° 000532-
1977, amplio su servicio R.D.Z. N° 436-1980 y R.D. N° 00367- SREP-1996.

El director tiene como funcion: Supervisar el cumplimiento de la axiologia y planes de
estudio.

a. Atender las consultas de la Direccion.

Mediar en las soluciones de situaciones que requieran su participacion.
b. Determinar la linea axiologica de la institucion.

c. Designar al personal administrativo y docentes.

d. Realizar el acompafamiento y monitoreo de la gestién acorde con los Principios
Constitucionales, la Ley General de Educacion; la Ley y Reglamento de los Centros
Educativos Privados. Asimismo, del régimen econdmico, disciplinario, de pensiones y becas,
y las relaciones con los padres de familia.

e. Promover la calidad del servicio educativo orientandolo a la formacién humana de todos
los integrantes.

f. Cautelar que el PEI sea coherente al Proyecto Educativo Institucional.

g. Cautelar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre el régimen econdémico y
contable: remuneraciones y beneficios sociales, pensiones, becas, etc.
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ORGANOS DE DIRECCION

Art. 33° LA DIRECCION. La Directora de la |.E.P. “Ramén Castilla”, es nombrada por la
promotoria, reconocida a través de R.D. dependencia del ministerio de educacion y de las
funciones establecidas en la ley de centros educativos privados y demas disposiciones
reglamentarias. En consecuencia, la Directora tendra plena autoridad y responsabilidad
directa de la gestion educativa, gobierno académico y administrativo, asi mismo es su
representante legal, pudiendo delegar por escrito sus atribuciones de caracter contractual.
Su labor esta orientada a garantizar la calidad del servicio educativo, el clima institucional
favorable para el aprendizaje y las relaciones con la comunidad.

Responsabilidades de la Directora establecidas a continuacién, donde se explicitan respecto
a la politica educativa, a la administracién, al aspecto formativo y académico, asi como
entorno al personal y a la vida institucional, agrupadas en:

e Gestion de Planificacion Institucional
e Orientacion de los Procesos Pedagdgicos
e Administracion
e Control Escolar
Art. 34° GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Lidera la planificaciéon institucional sobre la base del conocimiento de los procesos
pedagodgicos, el clima escolar, las caracteristicas de los estudiantes y su entorno;
orientandolas hacia el logro de metas planteadas en el PEI, promoviendo la participacién de
todos los agentes educativos.

Promover y sostener la participacion democratica de los diversos agentes educativos, asi
como un clima escolar basado en la axiologia de la institucion.

Favorecer las condiciones operativas que aseguren aprendizajes de calidad en todos los
estudiantes, gestionando con equidad y eficiencia los recursos humanos, materiales, de
tiempo y financieros.

Liderar los procesos de evaluacion de la gestidn de la institucion educativa e implementacion
en el marco de la mejora continua.

Art. 35° ORIENTACION DE LOS PROCESOS PEDAGOGICOS

Promueve y lidera una comunidad de aprendizaje con los docentes de su institucion, basada
en la colaboracion mutua, la autoevaluacioén profesional y la formacién continua; orientada
a alcanzar la calidad educativa.

Gestiona la calidad de los procesos pedagogicos al interior de su institucion educativa a
través del acompafamiento sistematico a los docentes y la reflexiéon conjunta.
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ADMINISTRACION Y CONTROL ESCOLAR

Art. 36° Organizar la administracion y el sistema de conservacion de los archivos y manejo
de la documentacion del colegio, los estudiantes y el personal, haciendo uso de ellas de
acuerdo a las normas establecidas en los manuales de procedimientos correspondientes.

Cumplir con todas las demas funciones inherentes a su cargo.
Recibir y entregar en la institucion educativa bajo inventario.

Recabar los informes de actividades de las diferentes dependencias del Colegio,
como elementos para elaborar la memoria anual.

Resolver los asuntos administrativos que son de su competencia y que no se
contemplan en el presente Reglamento

Cumplir con otras disposiciones que le asignan los dispositivos oficiales y que son
compatibles con el “Caracter Propio de la institucion educativa”.

Velar por la aplicacion adecuada del presente Reglamento Interno.

COORDINACION DE CALIDAD EDUCATIVA

Art. 37° EL coordinador de calidad educativa directivo de la institucion educativa. Reemplaza
a la directora, asumiendo funciones y atribuciones de la direccion, en su ausencia y por
delegacion expresa.

1.

El cargo es asumido hasta que la Direccion lo determine y el coordinador de la calidad
Educativa es la segunda autoridad del 6rgano del equipo.

Responsabilidades:

Ejercer la direccion del personal docente en los aspectos académicos y formativos
velando por la eficiencia técnico pedagogico y personal de los estudiantes.

Supervisar y acompafar la labor de la Coordinacién de Nivel armonizando el trabajo
de los Niveles y areas para que la accion educativa tenga unidad y coherencia.

Orientar la elaboracién de los documentos de gestion, tales como el PEI, PCI, PAT u
otros.

Proponer y armonizar criterios para la formulacién, ejecucién, supervision y
evaluacion de todos los documentos de gestion pedagaogica.

Supervisar la ejecucion del Proyecto Curricular Institucional.

Supervisar e informar a Direccién sobre el desempenio laboral de todo el personal del
colegio
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9. Evaluar los expedientes y en la entrevista a los postulantes a plazas y/o cargos que
se requieran, al inicio o en el transcurso del afo lectivo.

10.Organizar y promover la participacion de la Comunidad Educativa. en las
celebraciones eucaristicas, liturgicas, retiros, procesiones, novenas y otros.

11.Ayudar a los estudiantes a encontrar su lugar vocacional en el mundo y responder a
ese llamado con generosidad.

12.0rganizar Jornadas y Retiros de reflexién los estudiantes, el personal docente,
administrativo y padres de familia.

13.Monitorear las clases de Educacién Religiosa.

14.Convocar e invitar a participar a los ex alumnos de la |.E. en las diferentes actividades
de pastoral o proyeccion social

15.Coordinar acciones frecuentes de proyeccion social despertando en la comunidad
educativa una verdadera actitud de solidaridad con el projimo, comprometiéndolos a
participar con voluntad y entusiasmo en las obras de proyeccion social y de los mas
necesitados segun el querer y sentir de nuestros fundadores.

LAS COORDINACIONES DE NIVEL

Art. 38° Son los 6rganos de organizacion y planificacién de las actividades académicas y
educativas de los niveles que atiende la institucion y esta constituida por:

e Coordinacion del nivel primaria
e Coordinacion del nivel Secundaria.

Las coordinaciones de nivel, son cargos de confianza cuya designacién es exclusiva
competencia de la Direccion, en virtud del principio de confianza y de autoridad; dependen
directamente de la Direccion general, con la cual coordinan, ejecutan y evaluan
permanentemente las acciones a cumplir. Estan encargadas de la gestion pedagdgica, de
la eficaz y efectiva ejecucion de las acciones técnicas, pedagdgicas y administrativas para
el logro de los objetivos del nivel educativo correspondiente.

Art. 39° Responsabilidades:

a. Orientar y participar en la elaboracion y revision los instrumentos de gestion escolar:
e Proyecto Educativo Institucional (PEI)
e Plan Anual de Trabajo (PAT)
e Proyecto Curricular Institucional (PCI)

e Reglamento General Interno (RGI)
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e Cronograma de Actividades Institucionales

e Planes de Estudio.

b. Supervisar la ejecucion de los proyectos de innovacion pedagdgica, experimentacion e
investigacion, velando por la adecuada formacion integral de los estudiantes, padres de
familia y personal segun el ideario y la axiologia de la Institucién.

c. Asesorar y coordinar el trabajo académico de los docentes y supervisar la programacion
curricular, proporcionandoles asesoramiento oportuno.

d. Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades propuestas en el plan anual de
trabajo del nivel, en relacién al proyecto educativo institucional, proyecto curricular,
calendario anual de trabajo y en constante comunicacion con la Direccidn y los otros niveles
educativos.

e. Velar por el logro de los objetivos del Nivel, a través de programas de reajuste,
complementacién y remediales para asegurar la eficiencia del servicio educativo en su nivel.

f. Administrar y llevar la documentacion actualizada de las diferentes Areas: Académicas,
Formativa y Administrativa (programas curriculares, registro auxiliar y de evaluacién, nébmina
de estudiantes, horarios escolares, rol de atencidn de los docentes a los padres de familia,
horarios de refrigerios del personal, reuniones de coordinacién de nivel, supervision y
monitoreo).

g. Orientar y monitorear el desempeno profesional del personal del nivel, teniendo como
fundamento el reglamento general interno y el manual de organizacion y funciones, en
coordinacion con el consejo directivo para el respectivo estimulo, promocion o sancion.

LA COORDINACION DE TOECE JUNTO CON EL PSICOLOGO.

Art. 40° Esta encargada de coordinar la orientacién y el acompanamiento tutorial del
alumnado en sus dos niveles de estudio, velando por un adecuado clima institucional.
Contribuye a la formacion de la personalidad del educando, orientando su comportamiento
y sana convivencia, de acuerdo a los valores que sustenta el P.E.I. del COLEGIO vy al
Reglamento de estudiantes.

Liderado por la Coordinadora de TOECE y conformado por un equipo de tutores que trabaja
en forma coordinada con los psicologos, y docentes. Tiene Jornada Laboral a tiempo
completo, coordina e informa a las Coordinadoras de Nivel sobre el desarrollo de sus
funciones y depende de la directora.

Responsabilidades:

a. Coordinar con los docentes Tutores del nivel Primaria y secundaria la programacion
del Plan de Accion Tutorial.
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Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades que corresponden a
tutoria.

Desarrollar actividades orientados a la conservacién de la salud mental y fisica de los
estudiantes.

Desarrollar campafias educativas que preserven a los estudiantes de flagelos como
la drogadiccién, el alcoholismo, el tabaquismo, el contagio de enfermedades
venéreas, el sida y otros peligros.

Coordinar las acciones pertinentes con los tutores y docentes en materia de
orientacién, disciplina y problemas de aprendizaje y comportamiento.

Informar oportunamente a los estudiantes y padres de familia sobre las normas de
comportamiento que deben observar en el colegio y fuera de él, asi como los valores
y virtudes que deben vivenciar.

Velar por el fiel cumplimiento de las normas de convivencia en cada aula, coherentes
con el reglamento interno general y el proyecto educativo de la institucion.

Citar a reuniones de Tutores en forma general o parcial, para coordinar acciones
preventivas y correctivas en beneficio de la formacion integral de los estudiantes.

Velar por el aseo y la buena presentacion los estudiantes, verificando el uso correcto
del uniforme, el corte de cabello y el uso indebido de joyas, adornos, etc.

Velar por el fiel cumplimiento del Reglamento Interno del Colegio y normas de
convivencia en el aula y por la observancia de las normas de comportamiento
explicitadas en diferentes documentos.

Elevar informes bimestrales sobre el desarrollo conductual e incidencias registradas
con los estudiantes, datos estadisticos, reportes de casos y lo solicitado por la
Direccion, Coordinacién de Calidad y Coordinaciones de Nivel.

Dependiendo de la organizacion anual, al menos un integrante de este departamento
pertenece a:

1. Comité de Tutoria y Orientacién Educativa

2. Comité de intervencion frente al Hostigamiento Sexual en las instituciones de
educacion basica

. Verifica que el Psicéloga Educativa Registre y gestione la informacion de los casos

del SISEVE.
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NORMAS EDUCATIVAS

Art. 41° El responsable de Normas Educativas depende de la Coordinacion de TOECE y
coordina permanentemente con las coordinaciones de Nivel Primaria y Nivel junto con el
Departamento Psicopedagadgico.

Art. 42° El responsable de Normas Educativas es el encargado de mantener el orden,
respeto, integracion, disciplina, puntualidad, colaboracion, asistencia y responsabilidad de
los estudiantes.

OFICINA DE SERVICIO AL ESTUDIANTE

Art. 43° Es un érgano formativo que depende de la Equipo Compartido de Direccion vy
coordina permanentemente con el jefe de psicopedagdgico y coordinadores de Nivel.

Art. 44° Su finalidad es implementar el proyecto de atencién a la diversidad del colegio a fin
de poder articular el servicio educativo en todos los niveles educativos de acuerdo a algunas
caracteristicas especiales de los estudiantes.

ORGANOS DE EJECUCION
COORDINACION DE ACTIVIDADES

Art. 45° La Coordinacién de Actividades formada por los comités integrados por los docentes
y tienen la responsabilidad de planificar, organizar, desarrollar, asesorar, supervisar y evaluar
todas las actividades extracurriculares: culturales, cientificas, civico - patridticas, artisticas,
deportivas, recreativas y de proyeccién a la comunidad, que refuerzan la formacion integral
de los estudiantes, alienta la participacion y apoyo de todos los miembros de la institucion
educativa.

Responsabilidades:

a. Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar su Plan de Trabajo, considerando los aportes,
sugerencias Y juicio valorativo de todos los miembros de la Institucion Educativa.

b. Velar por el desarrollo y cumplimiento de las actividades curriculares y no curriculares de
caracter cultural, cientifico, civico, artistico, social, deportivo o de recreacion, que son parte
del Plan Anual de la institucidn educativa y otras no contempladas en la misma.

c. Promover la participacion masiva de los estudiantes, personal docente, administrativo y
de servicio, asi como padres de familia y ex estudiantes, en las diferentes actividades
contempladas en su plan de trabajo.

d. Establecer los cronogramas de responsabilidades para el izamiento del Pabelldn
Nacional, la participacion del colegio en las actividades que dispone la superioridad, la
elaboracion de periddicos murales, publicaciones, avisos y comunicaciones a los alumnos,
el disefio e impresién de documentos, tarjetas, afiches, diplomas, etc. relacionadas con cada
actividad, en comunicacion directa con el consejo directivo.

26



E Institucion Educativa Particular
&% “RAMON CASTILLA”
—t— R.D.Z. N° 000532 - 77
- V. MARIA = NVO. CHIMBOTE.
e. Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades permanentes: civicas,

culturales, artisticas y patrioticas en lo referente a la participacion estudiantil dentro y fuera
de la institucion.

f. Realizar otras funciones inherentes al cargo y que sean encargadas por la Direccidn.

g. Informar mensualmente a la Direccion las diferentes actividades (las acciones que se
estan tomando para su realizacion del mes siguiente.

h. Buscar presupuestos y propuestas para la compra, alquiler, adquisicién de bienes y/o
servicios, contratos y otros enseres que se utilizaran en cada actividad.

LAS COORDINACIONES DE AREAS

Art. 46° Dependen directamente de las Coordinaciones de Nivel, son responsables de la
programacioén y ejecucién curricular del area a cargo. Son docentes de la especialidad que
corresponde a cada area académica:

e Area Académica de Matematica

e Area Académica de Comunicacion

e Area Académica de Ciencias Sociales

e Area Académica de Ciencia y Tecnologia

e Area Académica de Educacion Religiosa

e Area Académica de Informatica

e Areade Inglés

e Area de Educacion Fisica

e Areade Arte y Cultura
Responsabilidades:

a. Convocar a reunién con los profesores del area de acuerdo al horario establecido,
llevando un acta de la reunion con la agenda y acuerdos.

b. Revisar la documentacion de la programacion curricular (carteles, programaciones
anuales, unidades, sesiones de aprendizaje u otros) de los profesores de su area y
llevar un registro actualizado de la entrega de los mismos.

c. Elaborar el Plan Anual de trabajo de su area a cargo.

d. Asesorar la labor docente, asegurando el cumplimiento de la programacion curricular
y de la propuesta axioldgica, mediante acciones de Acompanamiento y monitoreo
pedagodgico.
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e. Elevar informes de analisis curricular, estadistico, de desempefio docente o lo
requerido por las coordinaciones de nivel, de Calidad o la Direccién.

COORDINACION DE FORMACION DEPORTIVA

Art. 47° La Coordinacién de Formacion Deportiva es responsable de promover, programar y
monitorear las actividades deportivas curriculares y extra curriculares, asi como acompanar
la preparacion, entrenamientos y desempefio de los equipos en las diferentes disciplinas y
competencias deportivas.

Responsabilidades:

a. Programar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso técnico pedagogico del
area a cargo, supervisar el desempeno del personal a cargo y el correcto desarrollo
de las clases de la asignatura de Educacion Fisica.

b. Racionalizar el uso de los ambientes y campos deportivos, programando las
actividades a cumplir por secciones y/o grados de estudio, con la finalidad de
conseguir un trabajo mas efectivo.

c. Promover y organizar competencias deportivas, internas y externas.

d. Reunir periddicamente a los docentes de Educacion Fisica y técnicos deportivos para
evaluar los avances de los programas que se ejecutan.

e. Organizar las olimpiadas de los estudiantes y asumir otras responsabilidades que le
asigne la direccion de la |.E.

COORDINACION DE TALLERES (ingles, computacion y arte)

Art. 48° La Coordinacion de Talleres es responsable de promover, programar y monitorear
las actividades de los talleres artisticos, deportivos y musicales curriculares.

PERSONAL DOCENTE

Art. 49° El personal docente esta constituido por los profesores que mantienen vinculo
laboral vigente con la |.LE.P. Ramén Castilla” de acuerdo a las normas legales.

Art. 50° Los docentes ejercen fundamentalmente la docencia en aulas y constituyen el
personal mas numeroso de la |.E., los equipos de profesores de aula y profesores por horas
son los profesionales responsables de programar, ejecutar y evaluar el proceso ensefianza
aprendizaje, contribuyendo de manera eficaz en la formacion integral de los estudiantes, en
concordancia con los principios, fines y objetivos institucionales.

Cumplen jornada laboral y horarios de acuerdo a los requerimientos del Cuadro de Horas y
Plan de Estudios de la I.E., dependen de las Coordinadoras del respectivo Nivel Educativo
y de la Directora, algunos de ellos desarrollan también su servicio en cargos directivos,
jerarquicos y en areas.
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DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE.

Art. 51° Son Profesores del COLEGIO, quienes ejercen labores docentes en la educacion
de los estudiantes del Colegio, aceptando las dimensiones del Proyecto Educativo y el
Reglamento Interno, integrandose al Proyecto Educativo Catdlico. Desarrollan su misién
implementando los lineamientos académicos, formativos y pastorales.

Art. 52° El personal docente puede ejercer sus labores en varios Niveles, pero depende
directamente de uno que le es asignado por su pertenencia a un nivel.

Art. 53° Son derechos de los docentes de la |.E.P., ademas de los establecidos por la Ley
del Profesorado y su Reglamento, en cuanto a la educacion privada, los siguientes:

a. Suscribir un contrato de trabajo y estar amparado por las leyes laborales vigentes.

b. A un trato econémico y social acorde con su elevada mision, de conformidad con el
presupuesto anual.

c. Serincluido en la planilla de pagos conforme a la ley.
d. Participar de las actividades de la |.E.P “Ramén Catilla”

e. A una permanente capacitacion, perfeccionamiento y especializacion en cursos y
eventos que la Direccién crea adecuadas, pertinentes y posibles de acuerdo a la
politica institucional, tanto internas como externas, con una duracién de (180 horas),
la cual sera valida para su curriculo vitae.

f. Planificar y organizar actividades, cursos, seminarios o talleres que mejoren la
formacion de los estudiantes y los docentes, con autorizacion expresa y escrita de la
Direccion.

g. Participar en cursos de complementacion académica y otros, considerando su
especialidad (Responsabilidad de cada profesional mejorar su curriculo al inicio y
mediado del afio)

h. Respeto a su condicién profesional.

i. Estimulo en el desempefo de sus funciones (reconocimiento escrito, mencion
honrosa, estimulo econdémico, etc.) tanto al docente de aula y tutor.

j-  Tener un justo procedimiento disciplinario, de acuerdo con el Reglamento.
k. Conocer los resultados de la evaluacién de su desempenio laboral.
I. Registro y constancia de sus méritos en la Ficha Escalonaria.

m. Asumir cargos jerarquicos y de responsabilidad de acuerdo a las disposiciones de las
autoridades institucionales.
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Contar, de acuerdo presupuesto institucional, con los insumos necesarios para el
desarrollo de su trabajo académico, haciendo buen uso de cuanto material se le
proporcione.

Representar a la Institucion en los eventos que se le autorice expresamente.

Gozar de Licencias y Permisos, de acuerdo a ley (solo en casos de emergencia y
expedido por ESSALUD, como también en casos extremos (fallecimiento de un
familiar directo).

Gozar del respaldo de la autoridad de la |.E.P. (previa autorizacion de la sub directora)
caso contrario se hara la sancion, de acuerdo al RI.

Realizar sus funciones en forma creativa dentro del marco de la organizacion
institucional y de la Ley de Educacién (Segun reglamento de la MINEDU)

Contar con uniforme dentro de las posibilidades econdmicas de la Institucién y de
acuerdo al Presupuesto Anual, el cual debe ser usado obligatoriamente.

Ser remunerado de acuerdos a su desempefio laboral (De acuerdo al presupuesto de
la institucion y en base a la ley laboral)

Contar con la asignacion familiar, si le corresponde.

DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 54° Son deberes del personal docente

a.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno para el fortalecimiento de la
convivencia y disciplina, para contribuir al logro de los objetivos.

Cumplir con responsabilidad los cargos asumidos y aquellos que le asignen la
direccion.

Participar activamente en el desarrollo de las actividades permanentes, ceremonias
religiosas o civico patriéticas (debe ingresar 10 minutos antes de su horario laboral y
cumplir con la formacion)

Desarrollar responsablemente las acciones curriculares, y participar de las reuniones
de evaluacion convocadas (CARPETA PEDAGOGICA)

Mantener actualizada la documentacion Técnico pedagodgica y de Evaluacion
(registros, sesiones de clases, EDA, PCA, etc.)

Entregar en las fechas indicadas los registros de actas, sesiones de aprendizaje,
carpeta pedagdgica, fichas de evaluacion, plan de trabajo, evaluacion o material de
las actividades que las autoridades le deleguen y demas documentacién solicitada
por las coordinaciones acadéemicas.
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g. Utilizar metodologia activa y adecuada en sus clases, con respeto de la individualidad
y estilo de aprendizaje del estudiante.

h. Evaluar permanentemente el nivel de logro de sus estudiantes buscando mejorar el
nivel académico, y mantener sus registros auxiliares y el ingreso de calificaciones al
SMILEDU actualizados en forma continua.

i. Demostrar la autenticidad de las calificaciones en caso de reclamo (rubrica de
evaluaciones)

j.- Participar y mantener relaciones amistosas, cordiales, fraternas, de colaboracion,
ayuda mutua y respeto con todos los miembros de la Comunidad Educativa.

k. Capacitarse y actualizarse en el Area o Asignatura a su cargo, desempefiandose con
dedicacion y responsabilidad.

I. Fomentar la oracion y/o una dinamica, antes de iniciar su clase (maximo 10 minutos)
m. Orientar a los estudiantes con amor y respeto a su libertad e individualidad.

n. Detectar problemas que afectan el rendimiento escolar, tratarlos y/o derivarlos al area
correspondiente.

o. Orientar a los padres de familia en la formacidn integral de sus hijos.

PERSONAL AUXILIAR

Art. 55°Esta constituido por personal técnico en educacién, que mantienen vinculo laboral
vigente con El COLEGIO.

Art. 56° DEFINICION

La Auxiliar de Educacion son responsables del control del area actitudinal, orden y asistencia
de los estudiantes, colaborando con los profesores y Tutores en la formacién integral de los
mismos. Cumplen jornada laboral a tiempo completo y dependen de las Coordinaciones de
Nivel.

Deben mantener una conducta de respeto y fraternidad con los estudiantes, docentes y
padres de familia de acuerdo a nuestro Carisma Institucional y se compromete y vivencia
los valores de amor a Dios, paz y bien, alegria, servicio y trabajo, solidaridad y conciencia
ecoldgica, siendo coherente con sus acciones y ensefanzas.

Art. 57° Responsabilidades:
a. Recepcion a los estudiantes al ingresar a la Institucidén y supervisa su salida.

b. Registra la asistencia, inasistencias, justificaciones en el SMILEDU, de acuerdo al
Nivel.
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c. Informa sobre las tardanzas e inasistencias de los estudiantes a los tutores,

coordinaciones de Nivel, padre y/ o apoderado y socializa constantemente las
Normas Educativas

d. Informa sobre las tardanzas e inasistencias de los estudiantes mediante
a. el SMILEDU a los padres de familia.

e. Controla el orden, la disciplina en la entrada, salida de clases, formaciones,
actuaciones y oracién de la mafiana. Tienen especial cuidado en las ceremonias.

f. Informa a las Coordinaciones de Nivel y Normas Educativas sobre cualquier deterioro
de las instalaciones causado por los estudiantes.

g. Acompafia a los estudiantes durante los recreos, cuidando corredores, servicios
higiénicos y patios.

h. Comunica toda ocurrencia que merezca ser atendida y conocida por la Coordinacién
de Nivel y Normas Educativas y todas aquellas que considere de gravedad por
infringir el Reglamento Interno.

i. Colabora en la supervisidon de los turnos de recreo de los docentes asignados para el
mes.

j- Realiza todas las acciones inherentes a su cargo y otras que le asigne la Direccion,
Coordinacion de Calidad, Coordinacién de Nivel y /o Normas Educativas.

k. Coordina actividades con los tutores y psicologa.

I. Rinde informe en direccion de todo lo que sucede durante el dia para la mejora de la
calidad educativa y se cumpla las normas de convivencia.

ORGANOS CONSULTIVOS
ASESORIA LEGAL

Art. 58° La Asesoria Juridica y Legal tiene por funciones ayudar al Organo de Direccién y
Jerarquico, a cumplir las leyes y normas vigentes, mediante la opinién sobre la aplicacion
de leyes y normas, respuestas a documentacion oficial, la representatividad legal, la
confeccion de descargos juridicos y aquellos que le asigne la Directora y sean inherentes a
su profesion.

ASESORIA CONTABLE

Art. 59° La Asesoria Contable, es responsable de programar y realizar las labores contables
del Colegio. El Contador es un Profesional Colegiado encargado de llevar la Contabilidad
del Colegio y refrenda con su firma los libros e informes contables, coordina directamente,
en lo que respecta al area Contable, Tributaria y Laboral con la Direccién de la |.E.
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ASESORIA PARA LA CALIDAD EDUCATIVA: EQUIPO INSTITUCIONAL DE
EVALUACION DE LA CALIDAD.

Art. 60° Es un érgano consultivo encargado de velar por la mejora continua de los diferentes
procesos y areas conformados en nueve nucleos:

1. Nucleo 01:Identidad Institucional
. Nucleo 02:Agentes Educativos

. Nucleo 03:Gestion y Liderazgo

. Nucleo 05:Propuesta Curricular.

2
3
4. Nucleo 04:Formacion Integral de la Persona
5
6. Nucleo 06:Recursos Educativos

7

. Nucleo 07:Proyeccion Social y Compromiso Comunitario.
SECRETARIA GENERAL

Art. 61° La Responsable de Secretaria depende de la direccién del colegio tiene una jornada
laboral a tiempo completo.

NORMAS EDUCATIVAS

Art. 62° Es responsable de la ejecuciéon de todas las acciones educativas que tienen como
objetivo la formacion de la personalidad del estudiante, cuidando su integridad moral, fisica
y mental.

Liderado por la responsable de Normas Educativas en cada nivel educativo y conformado
por un equipo de personal auxiliar que trabaja en forma coordinada con los psicélogos, los
tutores y docentes. Tiene Jornada Laboral a tiempo completo, coordina e informa a la
Coordinadora de TOECE y Coordinadoras de Nivel sobre el desarrollo de sus funciones y
depende de la Directora.

Responsabilidades:
Art. 63° Son responsabilidades de Normas Educativa

a. Planificar, promover, ejecutar e implementar politicas educativas y normas de
convivencia que permitan el desarrollo personal y comunitario de los estudiantes, en
base al uso responsable de la libertad, al respeto, responsabilidad, disciplina,
asistencia, puntualidad, colaboracion y desarrollo de actitudes asertivas.

b. Organizar, ejecutar y supervisar la Brigada escolar, la escolta y el estado mayor.

c. Velar por lainteriorizacion y el cumplimiento de las normas de convivencia y disciplina
establecidas en el Reglamento Interno.
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d. Informar a la Direccion, bajo responsabilidad funcional, los casos especiales de

maltrato fisico y/o psicoldgico, hostigamiento sexual y violacion de la libertad sexual
en nuestra Institucion.

e. Planificar acciones que contribuyan a promover y proteger los derechos de los
nifios(as) y adolescentes.

f. Colaborar cercanamente con los tutores en su tarea de orientacion en acciones que
fortalezcan la convivencia y disciplina escolar.

g. Recepcionary canalizar las iniciativas de la Comunidad Educativa, dirigidas a mejorar
la disciplina escolar e institucional.

h. Informar a los padres de familia 0 apoderados sobre la parte actitudinal de sus hijos
cuando el caso lo amerite.

EL PSICOLO EDUCATIVO.

Art. 64° El Area de Psicologia planifica, ejecuta y evalua programas de intervencion
psicopedagdgica, orientacion y desarrollo personal; promueve el bienestar emocional de los
estudiantes en estrecha relacion con la familia, y con el personal de la IE, fomentando su
propio desarrollo individual y profesional, favoreciendo asi, un clima institucional saludable.
(TOECE).

Trabaja en coordinacion con las Coordinaciones de Nivel y docentes. Cumplen una jornada
laboral de tiempo completo y depende del Area de Administracion.

TUTORIA

Art. 65° Los Tutores son docentes a tiempo completo, responsables de las acciones de
prevencion integral, asesores y orientadores del comportamiento y desempefio escolar de
los alumnos a su cargo para la formacién en valores, desarrollo de habilidades para la vida
y practica de estilos de vida saludables. Coordinan con los profesores de Area o Asignatura
y los padres de familia para lograr una cabal formacion integral de los nifios y jévenes, en
concordancia con los principios y fines de la |.E. (coordinaciéon constante con la psicologa
educativa y evaluacioén por parte de la sub directora).

Responsabilidades:

a. Informarse sobre la situacion individual de cada estudiante e identificar areas o
ambitos problematicos.

b. Propiciar la adaptacion e integracion de los estudiantes a la institucion educativa,
sobre todo para aquellos(as) que llegan por primera vez.

c. Realizar acciones que lleven a consolidar la responsabilidad del mantenimiento, uso,
limpieza y orden de las aulas y ambientes de la |.E.
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d. Promover y coordinar actividades que fomenten la convivencia, la integracién y la
participacion de los estudiantes.

e. Brindar consejeria individual y seguimiento a los estudiantes cuando lo necesiten y
pasar entrevista en la hora encomendada, por lo menos una vez en el bimestre.

f. Asistir alas asambleas convocadas, a las actuaciones y delegaciones acompanando
a su seccion.
g. Intercambiar con los docentes informacion sobre sus estudiantes, para el desarrollo

de acciones conjuntas.

h. Programar reuniones con los padres de familia a lo largo del afio lectivo para
intercambiar informacion y analizar el proceso educativo de los estudiantes y tratar
temas formativos de interés.

i. Orientar a la familia mediante entrevistas, cuando lo soliciten o lo que se considere
necesario, anticipandose a situaciones de inadaptacion y posibles fracasos escolares
de los estudiantes. Se debe entrevistar a las familias por lo menos una vez al
semestre.

j- Adquirir permanentemente capacitacion necesaria para estar en condiciones de
ejercer la actividad tutorial.

k. Desarrollar el Plan Anual de Tutoria y las sesiones tutoriales, haciendo entrega de las
mismas a la Coordinacion de TOECE. (verificacion de la psicologa educativa).

I. Elevarinformes, reportes, informacién estadistica, del desarrollo conductual del grupo
a cargo dirigido a Direccién, Coordinacién de Calidad, Coordinaciones de nivel,
cuando sea requerido. (informe bimestral).

ORGANOS DE APOYO
EL JEFE DE INFORMATICA

Art. 66° El Jefe de Informatica, es un ente de apoyo administrativo académico que realiza
trabajos de programacion, procesamiento automatico de datos, gestion del hardware y el
software institucional. Depende del estamento Administrativo.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Art. 67° Es un Organo de apoyo y depende de la Direccion, planifica, organiza, dirige y
controla el proceso administrativo del C.E.P. La Inmaculada Concepcion. Es responsable del
personal a su cargo.

Responsabilidades:

Art. 68° Son responsabilidades de la Asistente Administrativa
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a. Supervisar las labores y funcionamiento de las oficinas y areas de contabilidad,

tesoreria, almacén, impresiones, servicio de mantenimiento, personal de apoyo, y
demas areas a su cargo de acuerdo al Manual de organizacién y funciones.

b. Organizar, dirigir y controlar las acciones del personal administrativo y de apoyo en
coordinacion con la Direccion; asignando y planificado racionalmente sus tareas
especificas y estableciendo los procedimientos éptimos de ejecucion de los mismos.

c. Informar la necesidad de mejoras de infraestructuras.

d. Evaluar el desempefo laboral del personal administrativo, mantenimiento y de
servicio para el informe anual del desempefio laboral a la Direccién.

e. Atender y orientar al publico usuario sobre las gestiones que desean realizar.

f. Mantener, bajo responsabilidad, en reserva toda informacién del area, observando
las normas de trasparencia en la conducta y desempefio laboral.

g. Otras acciones inherentes a su cargo que le asigne la Direccién

La asistente Administrativa contribuye al logro de los objetivos administrativos siendo
facilitador y apoyo en las funciones de la Administracion.

BIBLIOTECA - PLAN LECTOR

Art. 69° E L encargada de biblioteca gestiona los recursos de informacion del Centro de
Recursos para el Aprendizaje, organizandolos técnicamente, a fin de ofrecer una gama de
servicios que permitan satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios
(estudiantes, docentes, personal administrativo, personal de apoyo, directivos y padres de
familia). Este profesional depende directamente de la Sub Direccion Académica de la |.E.

IMAGEN INSTITUCIONAL

Art. 70° La responsable de Imagen Institucional promueve la Imagen de la Institucidon
Educativa en diferentes entornos, a través del manejo y la comunicacion eficaz dentro y
fuera de la |.E.

TESORERIA

Art. 71° La Responsable de la Tesoreria realiza operaciones contables y financieras (Pagos
y cobros) diarios, con autorizacion de Direccion y Administraciéon. Mantiene actualizados,
bajo responsabilidad, los libros, documentos y archivos contables, con el asesoramiento del
Contador, tiene una jornada laboral a tiempo completo y depende de la Administracion.

RESPONSABLE DE RECEPCION

Art. 72° La Responsable de la Recepcidn tiene jornada de tiempo completo y depende de
Administracion. Realiza coordinaciones internas con Direccion, Sub Direccion Académica,
Coordinaciones de Nivel y de Areas, Docentes y otros.
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IMPRESIONES

Art. 73° El encargado de Impresiones es responsable de la organizacion y ejecucion de los
trabajos de impresién, asi como de la administracién de los materiales de oficina.
(coordinacion con el comité de aula).

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y APOYO

Art. 74° ElI Responsable de Mantenimiento controla la ejecucion de las actividades de
mantenimiento y reparaciones en las instalaciones de la Institucion (infraestructura y
jardines), distribuyendo, coordinando y supervisando los trabajos del personal a su cargo,
para garantizar el buen funcionamiento y conservacién de los bienes muebles e inmueble.

Depende de la administracién. Lleva un cuaderno de ocurrencias y reporta los eventos
importantes a la Administracion en la debida oportunidad.

PERSONAL DE APOYO

Art. 75° El Personal de Apoyo realiza labores diversas de mantenimiento, servicio y
guardiania, que permiten tener limpia y en buen estado de uso la infraestructura del colegio,
asi como su cuidado y custodia, en coordinacion con el Responsable de Mantenimiento y
otras funciones que le asigne la Administracion.

ORGANOS DE COLABORACION
ASOCIACION DE EXALUMNOS

Art. 76° Son considerados ex alumnos (as) a aquellas personas que han cursado toda su
instruccion primaria, secundaria o algunos afos en el colegio y mantienen vinculo con
nuestras actividades. (Inicio promocion 2024).

Art. 77° El Colegio, reconoce y apoya a la Asociacion de Ex Alumnos, que como entidad de
derecho propio, que se rige con su Estatutos y Reglamento, con reconocimiento en
Registros Publicos y participa en las actividades institucionales como ejemplo para los
estudiantes.

La asociacion de exalumnos LIC es reconocida por la Direccion del colegio mediante
Resolucion directoral.

El colegio La Inmaculada Concepcion asume el compromiso de salvaguardar la
documentacion emitida por la junta directiva (Directorio, estatutos, actas de reunion, etc.).

Art. 78° Son sus funciones:

a. Asociar a todos los ex alumnos y ex alumnas del Colegio, mediante un padrén
(Directorio virtual — Pagina Web) velar por su actualizacion y hacerlos llegar a
Direccion.

b. Elaborar actas de reunién con los acuerdos obtenidos
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c. Incentivar la madurez de los valores formativos en sus asociados.

d. Crear espacios de confraternidad y relaciones humanas entre los ex estudiantes.

e. Mantener informados, de manera permanente, a sus socios, de todas las actividades,
acontecimientos, ocurrencias, planes, programas y noticias de interés para la familia.

f. Propiciar la union y la solidaridad entre ex estudiantes.

Mantener una cercana y permanente comunicacion con la Direccidn.

5 @

Estimular la identificacion institucional.

Reconocer los logros y premiar acciones distinguidas de los ex estudiantes.

j. Oftras que se especifican en su propio reglamento
EL COMITE DE PADRES DE FAMILIA:

Art. 79° ElI Comité de Padres de Familia coordina, ejecuta y evalua su programa de
actividades, que se incluye en el Plan Anual de Trabajo de la I.E., aprobado por la Direccién
y coordina sus recursos propios, previa direccidén y coordinacion de promotoria.

Art. 80° El Comité de Padres de Familia, esta constituida por los padres o apoderados de
los estudiantes matriculados en la L.LE.P., y es el canal de participacion organizada de los
padres para contribuir al logro de las actividades y fines institucionales, apoyando el
mejoramiento de la infraestructura, equipamiento y material educativo.

Art. 81° El comité de padres de familia es elegido por el voto democratico de todos los padres
del aula (con previa venia del tutor(a) asignada) de la |.E., que la nombra mediante la
Resolucién Directoral.

El comité de padres de familia apoya el proceso educativo, no lo interfiere.

Art. 82° La |.E. reconoce a los comités de padres de familia, que se reune con la Directora
al inicio de cada bimestre lectivo apoyo a la tarea educativa y lograr un 6ptimo nivel de
calidad en la formacién humana de toda la comunidad educativa. Estas reuniones son
convocadas y dirigidas por la Directora de la |.E.

Art. 83° La Junta Directiva del Comité de Padres de Familia, es designado por Resolucion
Directoral y la conforman los siguientes cargos:

a. Presidente

b. Secretario

c. Tesorero

d. Vocal de Pastoral
e. Vocal de Deportes
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Art. 84° El comité de padres de familia esta integrado por los siguientes organismos:
a. La Junta Directiva de padres de familia.

b. Los Delegados de grado.

c. La reunién de todos los miembros de estos dos organismos conforma la
representacion de la Asamblea General de Padres de familia.

Art. 85° Los miembros del comité de padres de familia: deben cumplir los siguientes
requisitos

a. Ser padres o apoderados de estudiantes formalmente matriculados y con asistencia
regular a la I.E. Haber demostrado respeto y adhesiéon a los Principios y Fines
Institucionales, identificacion con los objetivos de la I.E. y respeto por el Reglamento
Interno.

b. Probada fe y comportamiento cristiano, espiritu solidario, laborioso, honesto y
moralmente integro, valores que se practiquen también en su familia.

Art. 86° Son funciones del comité de padres de familia:

a. Elaborar el Plan anual de trabajo, con sus actividades para ser aprobadas por la
Direccion e incluirlas en el Plan anual de Trabajo de la |.E.P. Sus fondos forman parte
del presupuesto del mismo, de acuerdo con Reglamento de Colegios Particulares:
DS. 001-96-ED.

=

Apoyar las actividades de la I.E., la conservacion y mantenimiento de la
infraestructura, equipamiento y materiales en coordinacién con la Direccion.

o

. Apoyar en la formacion integral del estudiante, fomentando la solidaridad, el respeto
y ayuda mutua entre los miembros de la comunidad educativa.

d. Contribuir a fortalecer el espiritu de comunion cristiana entre sus miembros y las
familias.

®

Solicitar la autorizacién de la Direccion para realizar actividades y cobros no
programados en el Plan Anual de Trabajo.

f. Presentar el balance anual a la Direccion para ser informado a los padres de familia
por el canal mas adecuado.

Art. 87° Los recursos del comité de padres de familia, seran destinados exclusivamente al
mejoramiento del servicio, infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar. Para su
funcionamiento, sélo podra adquirir los utiles de oficina que sean indispensables para el
desarrollo de las actividades formuladas en su Plan Anual de Trabajo, en coordinaciéon con
la Direccion.

OTROS COMITES A FORMAR:
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COMITE DE GESTION DE CONDICIONES OPERATIVAS.

Integrantes:

Director/a de la IE. 1

Representante de las y los estudiantes. 1

Representante de los padres y madres de familia, tutores legales o apoderados/as. 1
Presidente del comité de padres 1

Representante del personal docente. 1

Responsable de Gestion del riesgo de desastres. 1

Subdirectores/as de la IE.

Funciones:

1.

Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacién y evaluacién de los
instrumentos de gestidén de la institucion educativa, contribuyendo al sostenimiento
del servicio educativo.

Implementar los procesos de recepcion, registro, almacenamiento, distribucion
(cuando corresponda) e inventario de los recursos educativos de la institucidon
educativa, asi como aquellos otorgados por entidades externas a la IE, verificando el
cumplimiento de los criterios de asignacion y gestién segun la normativa vigente.

Elaborar, implementar y evaluar el Plan de Gestion del Riesgo de Desastres segun la
normativa vigente, asi como la implementacion de simulacros sectoriales
programados o inopinados.

Reportar los incidentes sobre afectacion y/o exposicién de la IE por peligro inminente,
emergencia y/o desastre, asi como las necesidades y las acciones ejecutadas a las
instancias correspondientes segun la normativa vigente.

Realizar el diagnostico de necesidades de infraestructura del local educativo,
incluyendo las de mantenimiento, acondicionamiento, asi como aquellas relacionadas
al Plan de Gestion de Riesgos de Desastres.

Realizar la programacion y ejecucidon de las acciones de mantenimiento y
acondicionamiento priorizadas bajo la modalidad de subvenciones, segun la
normativa vigente y las necesidades identificadas.

Actualizar la informacion en los sistemas informaticos referidos a la gestion de
condiciones operativas a fin de que, a través de los mismos, se pueda cumplir con
las funciones a cargo del Comité, registrar la matricula oportuna, asi como atender
los reportes solicitados por las personas y/o entidades que lo requieran.
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Formular e incorporar en el Plan Anual de Trabajo, las acciones, presupuesto
asociado, personal a cargo y otros aspectos vinculados a la gestion de recursos
propios y actividades productivas y empresariales u otros ingresos obtenidos o
asignados a la IE, en concordancia con las prioridades definidas en los [IGG.

Implementar el proceso de adjudicacion de quioscos, cafeterias y comedores
escolares, que incluye la elaboracion y difusion del cronograma y las bases, la
absolucion de consultas, la evaluacién 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.

10.Supervisar el funcionamiento de los quioscos, cafeterias y comedores escolares, la

11.

12

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

Implementar el proceso de racionalizacion a nivel de la institucién educativa para
plazas de personal docente, directivo, jerarquico, auxiliar de educacién vy
administrativo, conforme a los procedimientos e indicadores establecidos en la
normativa vigente.

.Formular la propuesta del cuadro de horas pedagdgicas de acuerdo al numero de

secciones aprobado y a los criterios de la normativa vigente, presentarlo ante la
UGEL/DRE e incorporar los ajustes solicitados, de corresponder, hasta su validacién.

13.Implementar las actividades establecidas para el proceso de contratacion de personal

administrativo y profesionales de la salud en la institucion educativa, de acuerdo a su
competencia, segun la normativa vigente.

14.Promover el desarrollo de las practicas de gestion asociadas al Compromiso de

Gestion Escolar 3.

Comité de Gestion Pedagégica.

Integrantes:

Director/a de la IE. 1

Representante de las y los estudiantes. 1

Representante del CONEI. 1

Representante de los padres y madres de familia, tutores legales o apoderados/as. 1
Representante del personal docente. 3 (uno por nivel o ciclo)

Subdirectores/as de la IE, cuando exista el cargo.

Funciones.
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Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacién y evaluaciéon de los
instrumentos de gestion de la institucion educativa, contribuyendo a orientar la gestion
de la IE al logro de los aprendizajes previstos en el CNEB.

Propiciar la generacion de Comunidades de Aprendizaje para fortalecer las practicas
pedagodgicas y de gestion, considerando las necesidades y caracteristicas de los
estudiantes y el contexto donde se brinda el servicio educativo.

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

Desarrollar los procesos de convalidacién, revalidacién, prueba de ubicacién de
estudiantes, reconocimiento de estudios independientes, y supervisar las acciones
para la recuperacion pedagdgica, tomando en cuenta la atencion a la diversidad.

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

Promover Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI) que contengan las
acciones orientadas a la mejora del entorno educativo y al logro de aprendizajes, en
atencion a la diversidad, asegurando su incorporacién en los Instrumentos de
Gestion.

Promover el desarrollo de las practicas de gestion asociadas al Compromiso de
Gestién Escolar 4.

Comité de Gestion del Bienestar.

Integrantes:

Director/a de la IE. 1

Coordinador/a de tutoria. 1

Responsable de convivencia. 1

Responsable de inclusion. 1

Representante de los padres y madres de familia, tutores legales o apoderados/as. 1
Representante de las y los estudiantes. 1

Psicélogo/a, cuando exista el cargo en la |E. 1

Funciones.
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Participar en la elaboracién, actualizacion, implementacién y evaluaciéon de los
instrumentos de gestidén de la institucion 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, Orientacion 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 promocion del bienestar escolar, de la
Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar democratica e intercultural y de
un clima escolar positivo e inclusivo, con enfoque de atencion a la diversidad.

Contribuir en el desarrollo de acciones de prevencién y atenciéon oportuna de casos
de violencia escolar y otras situaciones de vulneracién de derechos considerando las
orientaciones y protocolos de atencion y seguimiento propuesto por el Sector, en
coordinacion 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 Orientacion Educativa
y a la promocidn de la convivencia escolar, asi como a las acciones de prevencion y
atencion de la violencia, y casos criticos que afecten el bienestar de las y los
estudiantes.

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

Conformar brigadas con los integrantes de la comunidad educativa con el fin de
implementar acciones que promuevan la atencion 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 gestion asociadas al Compromiso de
Gestion Escolar 5

COMITE DE FESTIVIDADES, CULTURA Y DEPORTE

Ne INTEGRANTES CARGO
01 Docente de Arte y Cultura
02 Docente de Educacion Fisica
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03 Docente de Primaria
04 Docente de CCSS
05 Docente de CyT

FUNCIONES DE LA COMISION

Organizar, dirigir, ejecutar todas las actividades culturales, deportivas y artisticas
programadas en el presente afio por la institucion educativa, dentro del PAT 2026.

Coordinar con los tutores, docentes, estudiantes y padres de familia, su participacién dentro
de dichas actividades mencionadas.

Planificaran, delegaran funciones y ejecutaran lo programado en la fecha misma, previa
presentacion del programa de festividades sefialada.

Para el tema de deporte, disefiaran las bases, asi como las fechas deportivas
correspondientes y la designacion del campo deportivo, previa coordinacion con la comisién
de evaluacién y supervision académica.

En el caso de alguna participacion con la comunidad (desfiles, campeonato, invitacion
artistica, etc.) coordinara el desarrollo respectivo, asi como la realizacion de los ensayos
mismos con los participantes.

COMITE DE IMAGEN Y PROYECCION INSTITUCIONAL

N° INTEGRANTES CARGO

01 Docente de Computacion
02 Auxiliar

03 Docente de Arte y Cultura
04 Docente de Primaria

05 Docente de Primaria

FUNCIONES DE LA COMISION

Organizar, y presentar ante la opinidon publica todos los eventos programados por la
Institucién educativa a través de las diferentes plataformas comunicativas (redes sociales,
canales de tv, canales en internet, etc.)

Estar presente en todos los eventos culturales, deportivos y otros, registrando a traves de
imagenes o videos los numeros respectivos, para su posterior presentacion.

44



E Institucion Educativa Particular
&% “RAMON CASTILLA”
—t— R.D.Z. N° 000532 - 77
- V. MARIA = NVO. CHIMBOTE.
Trabajar de forma perenne con las diferentes plataformas sociales que tenga la Institucidn
educativa (Facebook, YouTube, Tik Tok, etc.)

Realizar cada cierto tiempo, entrevistas, visitas y sesiones fotograficas en las diferentes
actividades pedagogicas de los docentes y estudiantes.

COMITE DE DISCIPLINAY CONVIVENCIA ESCOLAR

N° INTEGRANTES CARGO

01 Psicdélogo

02 Auxiliar

03 Docente de Inglés

04 Docente de Religion

05 Docente de Comunicacion

FUNCIONES DE LA COMISION

Hacer conocer al estudiante el reglamento interno de la institucion, junto con las normas de
convivencia del aula, el cual conllevara a un buen clima dentro del aula. Para ello
supervisaran diariamente el registro anecdético de cada aula.

Realizar el diagndstico psicolégico de los estudiantes, para asi poder acompafiario en su
formacion actitudinal, atendiendo los casos que requiera, junto a la participacion del padre
de familia y/o tutor.

Intervenir en caso de alguna falta o indisciplina cometida por los estudiantes, previa
notificacién al tutor y padre de familia. La sancion que se aplicara, dependera de lo
establecido en el reglamento interno del colegio. En el caso que fuese algun docente quien
cometiera una falta dentro del aula, la auxiliar se encargara de informar en Direccion lo
sucedido previo informe de lo ocurrido.

Estimular al estudiante a participar en todas las actividades programadas tanto dentro y
fuera de la institucion. Estos estimulos pueden ir desde las felicitaciones verbales o escritas,
hasta la mejora de puntos en conducta.

Organizar las escuelas de padres correspondientes, asi como el temario a tratar en dicha
reunion (minimo una vez por bimestre)

En el caso de la psicdloga, debera coordinar y acompafar a los tutores encargados su
trabajo con su grado asignado, previa coordinacién con los temas programados en la carpeta
de TUTORIA. En caso de que algun tutor incumpla con esto, informara a la comisién de
supervision académica.
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COMITE DE RIESGOS Y PREVENCION

N° INTEGRANTES CARGO

01 Docente de Arte y Cultura
02 Docente de Primaria

03 Docente de Matemética
04 Docente de CyT

05 Docente de Primaria

FUNCIONES DE LA COMISION

Realizar la observacién, sefializacién y lugares de escape de la institucion en caso de algun
desastre natural.

Realizar los simulacros de sismo, organizados por la MINEDU y DEFENSA CIVIL (estos son
en mayo, agosto y noviembre) con la participacion de toda la comunidad educativa.

Capacitar a los estudiantes, en especial a los alumnos asignados como brigadistas, su
participacion en caso de algun desastre.

Socorrer a algun integrante de la comunidad educativa, en caso de algun incidente ocurrido
durante los simulacros.

Informar en Direccion en caso de encontrar alguna falla o peligro de infraestructura (cables
rotos, expuestos, cajas de luz sin proteccion, vidrios rotos, etc.) para su posterior reparacion.

LOS PADRES DE FAMILIA

Art. 88° Son Padres de Familia del Colegio, los que matriculan a sus hijos en edad escolar,
previa suscripcion del compromiso y/o contrato de contraprestacion de servicios educativos
y ademas cumplen el reglamento interno de la |.E.P. “Ramén Castilla”
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CAPITULO I

MATRICULA, INGRESOS, REINGRESOS Y TRASLADOS
DE LA MATRICULA

Art. 89° La matricula del estudiante significa para los padres de familia la libre eleccion,
responsable de aceptar que sus hijos recibiran una educacion y el presente Reglamento
Interno y las demas normas del COLEGIO, de conformidad al precepto constitucional de la
libre eleccidén y de observar los fines de la institucion educativa.

Art. 90° Son estudiantes del COLEGIO, quienes estan matriculados en cualquiera de los dos
niveles que atiende.

a. Educacioén Primaria
b. Educacion Secundaria

Art. 91° Los estudiantes en la presencialidad seran cambiados anualmente de aula con la
finalidad de propiciar la fraternidad, unién e integracion de los miembros de la Promocion y
brindar oportunidades de desarrollo integral a todos los estudiantes con equidad.

Art. 92° El Colegio informa a los padres de familia, treinta (30) dias calendario antes de
finalizar el ano lectivo, antes y durante cada proceso de matricula en forma escrita, veraz,
suficiente y apropiada, la informacion consignada en el numeral 14.1 del articulo 14 de la de
la Ley N° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados modificado por Decreto de
Urgencia 002- 2020.

Art. 93° Los estudiantes seran aceptados segun la disponibilidad de vacantes.
Art. 94° Los tipos de proceso de matricula puede ser:
a. Regular. Cuando se realiza dentro del trimestre previo al inicio de clases.

b. Excepcional. Cuando se realiza en cualquier momento luego de iniciada las clases y
antes de concluir el afio escolar.

Art. 95° Asimismo, de acuerdo a la situacién del estudiante, la matricula permite el:
a. Ingreso al COLEGIO
b. Continuidad

REQUISITOS PARA LA MATRICULA

Art. 96° Para ser matriculados, los estudiantes que ingresan por primera vez al sistema
educativo peruano deben presentar los siguientes documentos:

e Copia del DNI del estudiante
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e Copia del DNI de los padres
e Ficha de Datos Familiares
e Ficha de datos de salud del alumno
e Pago por concepto de Matricula
e Declaracion de Padres de Familia, Apoderado o Tutor
e Cartilla de vacunacién
e Autorizacion de Ley de Proteccion de Datos

e Otros documentos

Estudiantes con NEE asociadas a discapacidad leves, 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 NNA.

En caso, al momento de realizar el proceso de matricula, su representante legal no tenga
ninguno de los documentos antes sefialados, debera llenar y suscribir una declaracién, el
cual constituye una declaracion jurada sobre la informacion brindada y un compromiso de
regularizar la presentacién de los documentos.

Los padres que no cumplan de esta solicitud seran comunicados al establecimiento de salud
mas cercana, para las acciones correspondientes.

Art. 97° El proceso de matricula consiste en:

a. Recepcion de documentos y actualizacién: El padre/madre de familia o apoderado de
los estudiantes nuevos deberan entregar los documentos requeridos por la Institucion
en fisico, para iniciar el proceso de matricula.

b. La actualizacion de los datos lo hara via SMILEDU, siguiendo los instructivos
establecidos para este proceso:

Antes de cancelar en el Banco, verifique su estado de matricula en el enlace que indique el
area de SMILEDU

Verificar los requisitos de matricula en el SMILEDU. Informacién publicada en el mes de
diciembre.

Pago en el Banco Continental, Banco Crédito y Banco de la Nacién. Actualizacion de datos
en el SMILEDU (importante actualizar teléfonos, direccion y correos electrénicos para casos
de emergencia).

1. Descargar del SMILEDU el contrato de prestacion de servicios, si tiene varios hijos
deben hacerlo por cada hijo. (tener un usuario y contrasefia)
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. Descargar del SMILEDU vy leer el Plan de convivencia Democratica saludable. -
estudiantes

N

. Descargar del SMILEDU vy leer el plan Curricular

3

4. Boletin Informativo 2024

5. Descargar del SMILEDU y leer Comunicado de matricula y pensiones
6

. Descargar del SMILEDU y leer Protocolo de Bioseguridad segun la norma vigente RM
N°121-2021 MINEDU.

~

Descargar del SMILEDU vy leer autorizacion de consentimiento Padre de Familia/
tutor/apoderado para el tratamiento de sus datos personales

o

Descargar, actualizar y firmar la ficha de Datos

(o]

. Descargar del SMILEDU y leer el comunicado de Matricula y pensiones 2024.
Art. 98° PROCESO EN EL COLEGIO:

1. Verificar si ha cumplido con los procesos anteriores. (Area de Sistemas y personal
encargado para el proceso de matricula)

2. Presentar el contrato de contraprestacion de servicios.

3. En caso requiera firmar compromisos, debera dirigirse a:

a) Nivel Académico: Coordinacion de Nivel

b) Nivel Conductual y Psicolégico: Coordinadora de TOECE

c) Una vez firmado el(los) compromiso(s) se prosigue con la matricula
Art. 99° Concretar el proceso de matricula

Los padres son los unicos en cumplir con todo el proceso de matricula. Debiendo tener en
consideracion lo siguiente:

a) Para matricular, es indispensable no tener deuda alguna con el colegio, es decir cero
deudas.

b) Presentar solo el vaoucher de depdsito.
c) Respetar el cronograma de matricula. No hay extemporaneidad.

d) La matricula es por hijo.

Art. 100° Se pierde la vacante o no se continua con el servicio educativo del afo lectivo
siguiente cuando el padre de familia o apoderado:
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a) No cumple con matricular al estudiante dentro de cronograma de matricula
establecido cada afo. Como consecuencia de ello, el Colegio tendra la facultad de

disponer de la vacante, sin posibilidad de reclamo alguno por el padre de familia o
apoderado.

b) Tiene deudas por concepto de pensiones escolares.
c) El estudiante tiene de promedio final conductual de C o inferior a 11.

Art. 101° Es fundamental la participacion de los padres de familia en el proceso educativo
de su menor hijo, como son:

a) Los procesos académicos-Dimensidén Cognitiva (proceso de matricula, recojo y/o
visualizacion del informe académico, asistir a las reuniones convocadas por los
directivos, profesores, tutores y/o area de TOECE etc.)

b) Los procesos formativos-Dimension Personal organizados y planificados en los
planes, proyectos o programas del area de TOECE (Normas educativas, auxiliares,
psicélogos, enfermeras), coordinaciones de nivel o de éarea. Seguir las
recomendaciones dadas por las autoridades de la |.E antes mencionadas. Esta
participacion es evaluada de manera permanente por la Institucion Educativa la
misma que de no darse sera considerada y comunicada con documentos oficiales a
la familia.

ROCESO DE ADMISION

Art. 102° La Admision consiste en el proceso que sigue un estudiante para matricularse en
el colegio por primera vez o que esta reingresando después de mas de un afio de no haber
estado.

Este proceso se lleva a cabo de manera presencial. La Direccion del Colegio, en casos
excepcionales, puede autorizar procesos de admision no presenciales.

PARA PRIMER GRADO DE PRIMARIA.

El COLEGIO es respetuoso de las normas educativas y establece los siguientes
lineamientos:

1. EDAD CRONOLOGICA. - El postulante debera cumplir la edad solicitada, de acuerdo a
las disposiciones del Ministerio de Educacion: 1° de Primaria: 06 afios cumplidos hasta el
31 de marzo del afo al que postula, siempre que haya realizado estudios de educacién
Inicial, ciclo Il, 5 anos.

SOBRE EL PROCESO DE ADMISION
El proceso de admision del Colegio se efectua considerando tres elementos principales:

(1) El compromiso de los padres con la educacién de sus hijos.
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(2) El compromiso del Colegio con su propuesta educativa.

(3) Contar con los medios concretos que ponen para ello.

Los padres tomaran una decision informada para asumir los compromisos educativos que
supone matricular a su hijo en el Centro Educativo Particular La Inmaculada Concepcion.

El colegio da cumplimiento a las normas y orientaciones para el desarrollo del afio escolar
en instituciones educativas y programas educativos de la educacion basica que se emite
cada afo.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION
INFORMACION GENERAL:

PASO 1: Descargar los formatos de la pagina web institucional

PASO 2: Se envia el expediente al correo de Admision (virtualidad) o se presenta a
secretaria (presencialidad).

PASO 3: Se abona en la cuenta corriente del BBVA, BCP, BANCO DE LANACION a nombre
del PROMOTOR, el concepto de Derecho de Inscripcidén (monto destinado a los gastos que
incurre el colegio en el proceso y no es reembolsable).

La familia postulante (padre y madre) debera presentar el expediente de admisién con la
documentacion completa para continuar el proceso en el cronograma establecido (no habra
extemporaneidad). El dia de la inscripcion, solo el padre, la madre, o apoderado
debidamente acreditado, podran presentar el expediente de admision. No se aceptaran
carpetas entregadas por terceros.

La documentacion se entregara en una mica transparente, tamaro oficio y con la informacion
completa (en la modalidad presencial).

ENTREVISTAS:

Luego de la recepcidn y revision del expediente de admision, se entrevistara a ambos padres
de familia con miembros del Comité de Admision del colegio. La cita se dara al momento de
inscribirse.

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE DE ADMISION EN COPIA SIMPLE
e El expediente de admision debe contar con lo siguiente:
e Ficha Familiar del postulante 2026
¢ Informacion econdmica de la familia
e Ficha de Historia Psicoldgica
e Disposiciones sobre el Proceso de Admision
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e DNI del postulante.

e DNI de ambos padres de familia.

e Constancia de matricula 2026 impresa del Sistema SIAGIE. La emite el COLEGIO de
procedencia.

e Libreta de Informacién del postulante del afio en curso
e Partida de nacimiento del postulante.

e Tres fotos a color tamafios pasaporte.

e Tarjeta de vacunacién actualizada.

e Constancia de no adeudo del Colegio de origen.

e Pago de inscripcién y de matricula.

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.

En caso, al momento de realizar el proceso de matricula, su representante legal no tenga
ninguno de los documentos antes sefialados, debera llenar y suscribir una declaracién, el
cual constituye una declaracion jurada sobre la informacion brindada y un compromiso de
regularizar la presentacion de los documentos.

El Colegio puede invalidar el proceso de admision si la informacion brindada o documentos
presentados son falsos, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan. Solo se
recibira solicitudes debidamente llenadas y documentadas

El colegio se reserva el derecho de consultar a las instituciones que validan la informacion
recibida.

CRITERIOS (PRIORIDADES EN EL PROCESO DE ADMISION)

e Con relacion al numero de vacantes, el Colegio establece criterios de priorizacién
para la seleccién de las familias a admitir, que no impliquen evaluacién de los nifios
que postulan al y 1er. Grado de Primaria. Esta priorizacion es ponderadamente
interna; incluye aspectos que garanticen un adecuado compromiso entre las familias
y el Colegio, como son:

e Postulantes con necesidades educativas especiales (NEE) asociadas a discapacidad
leve.
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e Contar con hermanos(as) matriculados(as) en el Colegio y que los padres hayan
demostrado responsabilidad y participacion en la educacion de sus hijos(as) en forma
activa y asertiva.

e Coincidencia declarada o demostrable de la linea axioldgica de las familias con la del
Colegio.

e Compromiso de los Padres de Familia en participar en la educacion de sus hijos en
forma activa y asertiva.

e Capacidad de la familia para asumir los compromisos econémicos que implica el
colegio.

PROCESO DE ADMISION PARA GRADOS DESDE 2° GRADO - NIVEL
PRIMARIO Y NIVEL SECUNDARIA.

Art. 103°. El proceso consiste en lo siguiente:
PROCESO DE ADMISION

El proceso de admision del Colegio se efectua considerando tres elementos principales:
(1) El compromiso de los padres con la educacién de sus hijos.
(2) El compromiso del Colegio con su propuesta educativa
(3) Contar con los medios concretos que ponen para ello.

Los padres tomaran una decision informada para asumir los compromisos educativos que
supone matricular a su hijo en el Nombre del Colegio.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE ADMISION
INFORMACION GENERAL:

Paso 1: Descargar los formatos de la pagina web institucional

Paso 2: Se envia el expediente al correo de Admision (virtualidad) o se presenta a secretaria
(presencialidad).

Paso 3: Se abona en la cuenta corriente del BBVA, BCP, BANCO DE LA NACION, el
concepto de Derecho de Inscripcion (monto destinado a los gastos que incurre el colegio en
el proceso y no es reembolsable).

La familia postulante (padre y madre) debera presentar el expediente de admisién con la
documentacion completa para continuar el proceso en el cronograma establecido (no habra
extemporaneidad). El dia de la inscripcion, solo el padre, la madre, o apoderado
debidamente acreditado, podran presentar el expediente de admision. No se aceptaran
carpetas entregadas por terceros.
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La documentacién se entregara en una mica transparente, tamafio oficio y con la informacion
completa en la modalidad presencial.

EVALUACION PSICOLOGICA:

Prueba de evaluacion psicologica: que tienen por finalidad constatar que el estudiante
cuente con las competencias y capacidades para el grado que postule, para un buen proceso
de adaptacién de modo que no tenga dificultades en el ingreso al colegio.

ENTREVISTAS:

Luego de la recepcion y revision del expediente de admisidn, se entrevistara a ambos padres
de familia con miembros del Comité de Admisién. La cita se dara al momento de inscribirse.

RESULTADOS:

a) Los resultados se entregaran hasta después de quince dias habiles de terminado el
proceso, debiendo los padres de familia.

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE DE ADMISION EN COPIA SIMPLE
El expediente de admisién debe contar con lo siguiente:

e Ficha Familiar del postulante 2026

Informacién economica de la familia

e Ficha de Historia Psicoldgica

e Disposiciones sobre el Proceso de Admision
¢ DNI del postulante.

e DNI de ambos padres de familia.

e Constancia de matricula 2026 impresa del Sistema SIAGIE. La emite el COLEGIO de
procedencia.

e Libreta de Informacién del postulante del afio en curso
e Partida de nacimiento del postulante.

e Una foto a color tamafios carnet

e Una foto carnet a color de ambos padres

e Tarjeta de vacunacion actualizada (hasta 6° grado)

e Constancia de no adeudo del Colegio de origen.
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e En caso el postulante tenga Apoderado (a) presentar la documentacion legal que lo
acredite.

e Recibo del pago por derecho de inscripcion y de matricula.

En el caso de postulante con necesidades educativas especiales (NEE) asociadas a
discapacidad leves, 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.

En caso, al momento de realizar el proceso de matricula, su representante legal no tenga
ninguno de los documentos antes sefialados, debera llenar y suscribir una declaracion, el
cual constituye una declaracion jurada sobre la informacién brindada y un compromiso de
regularizar la presentacion de los documentos.

El Colegio puede invalidar el proceso de admision si la informacidon brindada o documentos
presentados son falsos, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan. Solo se
recibira solicitudes debidamente llenadas y documentadas

El colegio se reserva el derecho de consultar a las instituciones que validan la informacion
recibida.

DE LA CUOTA DE INGRESO.

Art. 104° La cuota de ingreso otorga al estudiante el derecho a obtener una vacante y
permanecer en el colegio hasta la culminacién de sus estudios en la misma. Se cobra por
unica vez y se rige de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU.

EL PAGO DE LA CUOTA DE INGRESO ES AL CONTADO vy se efectua dentro del plazo de
07 dias calendarios de haber recibido la carta. Una vez abonado, acercarse a tesoreria para
el canje del Boucher. Solo se considerara el plazo indicado y los padres de familia que no
realicen el abono en el tiempo previsto, PIERDEN AUTOMATICAMENTE LA VACANTE.

La forma y procedimiento de devolucion de la cuota de ingreso se regira de conformidad al
Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU.

Art. 105° El colegio no reserva vacante en ningun supuesto:

a) El estudiante no abona el monto de la cuota de ingreso dentro de la fecha establecida
por el Colegio

b) El estudiante es trasladado a otro colegio
c) El estudiante es retirado.
d) El estudiante retorne al colegio, y los demas supuesto que establezca el colegio.

DE LOS REINGRESOS
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Los estudiantes que reingresan al COLEGIO; deberan seguir el procedimiento similar al de

los estudiantes desde 2° grado de primaria hasta 5° de secundaria; solo queda omitida la
entrevista con la directora.

DE LOS TRASLADOS

Art. 106° Los Padres de Familia, tutor o apoderado, de estudiantes que son aceptados en el
colegio por traslado de otro Centro Educativo, deben pasar el proceso de admision para el
grado que le corresponde y deben firmar la CARTA DE COMPROMISO en caso amerite.

En el caso de estudiantes provenientes de un colegio extranjero deberan entregar los
certificados de estudios del pais de origen

(de los afios anteriores), legalizados por el Ministerio de Educacion y Ministerio de
Relaciones Exteriores del pais de procedencia, y visados por el Cénsul o Embajada del Peru
en el pais de origen.

En caso procedan de un pais que no es de habla hispana los certificados deberan estar
acompanados de la traduccion respectiva y visado por la autoridad que designe la embajada
del pais de origen.

Para los estudiantes peruanos que residen en el extranjero y que hayan estudiado
anteriormente en el Peru deben presentar ademas los certificados de estudios de los grados
cursados en el Peru.

Segun la situacion del menor, los documentos legales de tutoria

Art. 107° Para ser matriculados los estudiantes que ingresan por traslado deben presentar
los siguientes documentos:

e Ficha de matricula del colegio de procedencia.
e Pago por concepto de Matricula.

e Codigo modular.

e Certificado de estudios de afios anteriores. En el caso de los postulantes a 1ro de
secundaria deberan presentar los certificados de estudios completos de 1ero a 6to
de primaria.

e D.N.I. del postulante
e Cartilla de vacunacioén para estudiantes
e Libreta de notas o Informe académico y conductual del afio en curso.

e Ficha de Actualizacion de Datos Familiares
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e Contrato de prestacion de servicios educativos
e Autorizacion de Ley de Proteccion de Datos

e Otros documentos

Art. 108° Los requisitos para estudiantes que ingresen con prueba de ubicaciéon o
convalidacion de cursos, procedentes del extranjero son:

Informe favorable de la respectiva Coordinadora de Nivel, convalidando los cursos,
autorizando la ubicacién que le corresponde.

Los padres de familia o apoderados de los estudiantes nuevos, al matricular a su hijo, se
comprometen a aceptar y participar en el cumplimiento de los principios axiolégicos
contenidos en el proyecto educativo y a acatar lo sefialado en el presente Reglamento
Interno y otras disposiciones que sean emitidas.

Art. 109° Para el traslado de matricula es necesario redactar y emitir una Resolucion.
Directoral; que sera entregada a los padres de familia, junto con la Ficha Unica de Matricula,
los documentos personales y los resultados de las evaluaciones anteriores; si previamente
ha cumplido con todas sus obligaciones con la |.E.

Art. 110° En el acto de matricula se podra solicitar la exoneraciéon del curso de educacion
fisica y Ed. en la fe; siguiendo los procedimientos establecidos por el colegio.

Art. 111° Situacién contemplada en la RM 447-2020-MINEDU que aprueba la NORMA
SOBRE PROCESO DE MATRICULA EN LA EDUACION BASICA referido a la
CONTINUIDAD REGULAR:

Si, al concluir el afio escolar, un estudiante no fuese a continuar sus estudios el afio siguiente
en el colegio; su representante legal, debera comunicarlo a través de en la recepcion del
colegio o remitirlo firmado via correo institucional.

Si, durante el afo escolar, un estudiante no fuere a continuar sus estudios en el colegio, su
representante legal debera comunicarlo a través en la recepcion del colegio o remitirlo
firmado via correo institucional.

En ambos casos se emitira una Resolucién Directoral de Continuidad del estudiante y se
dispondra de su vacante.

CONCLUSION DEL PROCESO DE MATRICULA

Art. 112° La conformacion de las listas de estudiantes de cada seccion para el afio lectivo,
queda a decision del COLEGIO, teniendo en cuenta los criterios pedagogicos, socio-
emocionales, equidad de género e integracion, existiendo la posibilidad de realizar cambios
en todos los grados y niveles. En ese sentido, se informara el primer dia de clases la
conformacién de las mismas.
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Art. 113° Para la ratificacién de la matricula se tendra en cuenta la participacién responsable
en la formacion integral (dimension personal, dimension cognitiva y dimension espiritual)
tanto de los padres como de los estudiantes, asi como el cumplimiento del pago de las
pensiones de ensefianza correspondientes al afio escolar en curso o los afos pasados. El
incumplimiento reiterado tanto de la formacion integral como del pago de las pensiones,
constituye causal objetiva para no ratificar la matricula.

Art. 114° La accion de los padres de familia es fundamental para el logro de los objetivos
educativos y formativos, por lo que, asume participar activamente y asertivamente en el
proceso educativo de su menor hijo(a) con acciones concretas como:

1. Respetar y cumplir el Reglamento Interno (publicado en el SMILEDU del COLEGIO).
2. Elaborar y participar con responsabilidad en los siguientes compromisos:

I) Actividades académicas (Proceso de Matricula, Entrega de Informes de Evaluacion, asistir
a las reuniones convocadas por los Directivos, Psicologos, Tutores y Docentes, etc.); cumplir
con las recomendaciones brindadas por las autoridades del COLEGIO (Direccién, Docente
Tutor y Psicologo y compromisos del COLEGIO. Dar cumplimiento a las obligaciones
asumidas en los casos de terapias de su hijo o hijos (lenguaje, conductual, psicomotricidad,
habilidades sociales, etc.), terapias familiares y presentacion de informes de
acompafamiento externo de su hijo o hijos.

II) Actividades civico patridéticas de responsabilidad social, formativas (Actividades
Pastorales, proyectos de solidaridad, preparacién de Sacramentos, Escuela de Padres,
etc.); culturales, deportivas y recreativas.

Conocer que, para la renovacién de la matricula del afio siguiente, se tendra en cuenta la
participacion del padre de familia en el proceso educativo de su hijo(a) referido en el parrafo
precedente y haber cumplido puntualmente el pago de pensiones.

Art. 115° En caso de incumplimiento de pago de las pensiones escolares y de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes, el Colegio tiene la facultad de:

a) Retener los certificados de estudios correspondientes a periodos no cancelados.

b) No ratificar la matricula del alumno(a) para el afo siguiente, es decir a no convenir en
la prestacion del servicio educativo a favor del estudiante para el afio siguiente, por
falta de puntualidad en el pago de las pensiones de ensefanza correspondientes al
servicio educativo proporcionado en el afo lectivo anteriores y el que esta en curso.

c) Informar a las centrales de riesgo (Infocorp, Demuna etc.) las deudas por
incumplimiento en el pago del costo del servicio educativo de dos o0 mas meses
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TITULO I
DE LA GESTION ACADEMICA
CAPITULO |

ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO
DE LOS PROCEDIMIENTOS PEDAGOGICOS

Art. 116° Promueve y lidera una comunidad de aprendizaje con los docentes de su
institucién, basada en la colaboracién mutua, la autoevaluacion profesional y la formacion
continua; orientada a alcanzar la calidad educativa.

Art. 117° Gestiona la calidad de los procesos pedagdgicos al interior de su institucion
educativa a través del acompafiamiento sistematico a los docentes y la reflexion conjunta.

DISENO CURRICULAR
Art. 118° Las politicas curriculares de la institucion son:
Curriculo diversificado a través de una adecuaciéon enriquecimiento del DCN.

Plan de diversificacion curricular ejecutado y evaluado a nivel institucional (Proyecto
Curricular Institucional).

El trabajo de monitoreo lo realiza la Sub Direccion, Coordinacién de Nivel y de Areas.

Art. 119° El Plan de Estudios que se consigna en el Disefio Curricular Institucional, es
adaptado a nuestra realidad en cada grado y nivel, segun la planificacién de la Coordinacion
de Nivel y aprobacion del Consejo directivo. Comprende las siguientes areas curriculares:

NIVEL DE EDUCACION PRIMARIA:
e Comunicacion
e Matematica
e Artey Cultura
e Personal Social
e Educacion Fisica
e Educacion Religiosa
e Ciencia y tecnologia
e Inglés

e Informatica
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e Tutoria
NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA:

e Comunicacién
e Matematica
e Artey Cultura
e Inglés
e Ciencias sociales
e Desarrollo personal ciudadania y civica
e Educacion Fisica
e Educacion Religiosa
e Ciencia y Tecnologia
e Educacion para el trabajo (Informatica)
e Tutoria

LA PROPUESTA PEDAGOGICA DEL PLAN DE ESTUDIOS Y LOS
SISTEMAS DE EVALUACION

LA INSTITUCION EDUCATIVA ofrece un plan curricular que tiene como base al Curriculo
Nacional de la Educacion Basica CNEB (RM N°281-2016- MINEDU), considerando ademas
los documentos normativos del Ministerio de Educacion.

EL PLAN DE ESTUDIOS: Se encuentra desarrollado y a disposicion de EL PADRE DE
FAMILIA, en la pagina web de LA INSTITUCION EDUCATIVA.

El sistema de evaluacidén, es permanente, con énfasis en el enfoque formativo en
concordancia con el Curriculo Nacional de Educacion Basica, porque la meta es el logro de
los aprendizajes, el desarrollo progresivo de las competencias. Durante el aiio académico
2026, regiran las orientaciones contempladas en las normas emitidas y las que
posteriormente emitidas por el Ministerio de Educacion, sobre regulacion de la evaluacion
de las competencias de los estudiantes de la educacion basica. Estas orientaciones se
encuentran contempladas en el Reglamento Interno de LA INSTITUCION EDUCATIVA.
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LA INSTITUCION EDUCATIVA exige a sus estudiantes que evidencien niveles éptimos de
logros de aprendizaje, para tal efecto LA INSTITUCION EDUCATIVA informara
periodicamente, por escrito (remitido de manera virtual, en caso corresponda) a EL PADRE
DE FAMILIA las dificultades en el proceso de aprendizaje o en lo referente a la conducta o

disciplina y dispondra las indicaciones y sugerencias destinadas a superar las dificultades
del estudiante.

Si luego del seguimiento respectivo el estudiante no supera las dificultades advertidas, EL
PADRE DE FAMILIA suscribira una carta de compromiso (recomendaciones, atencion
externa, etc.) que garantice y asegure el monitoreo, participacion efectiva y control a su hijo
(a), comprometiéndose al fortalecimiento de los logros de aprendizaje y si fuera el caso, de
la conducta adecuada, esto a favor del o de la menor.

En cuanto a ello, en caso de la prestacién de servicio virtual, las reuniones se desarrollaran
por medio de video llamadas o video conferencias a través de los enlaces que proporcione
LA INSTITUCION EDUCATIVA.

Si, mediado el compromiso (mediante carta fisica 0 compromiso virtual) sefialado en el
parrafo que antecede el o la estudiante no supera las dificultades en el logro de aprendizajes
0 en cuanto a la conducta y/o disciplina por omisién por parte de EL PADRE DE FAMILIA,
de dicho compromiso; LA INSTITUCION EDUCATIVA informara a la DEMUNA (Defensoria
Municipal del Nifo, Nifia y Adolescente) y ala UGEL-Santa dicha omision de participacion
asertiva y activa del PADRE DE FAMILIA en el proceso educativo de su menor hijo y ademas
aplicara las medidas sefaladas en este contrato, asi como en el Reglamento Interno de
LA INSTITUCION EDUCATIVA.

EL PADRE DE FAMILIA se compromete a participar activamente en las actividades
académicas y formativas programadas por LA INSTITUCION EDUCATIVA (estar presente
en el momento de la matricula, en la entrega de informes académicos, asistir a las reuniones
convocadas por los directivos, profesores y/o Departamento Psicopedagdgico, tutores, etc.).
La asistencia podra realizarse de manera presencial y/o virtual, siendo respetuosos de las
normativas sanitarias.

61



E Institucion Educativa Particular
“RAMON CASTILLA”

- R.D.Z. N° 000532 - 77

o V. MARIA - NVO. CHIMBOTE.

PLAN DE ESTUDIOS DEL NIVEL PRIMARIA

N° PRIMARIA N° HORAS
01 |Matematica 10
02 |(Comunicacion 6
03 |Personal Social 3
04 [Cienciay Tecnologia 4
05 |Educacion Fisica 2
06 |[Educacién Religiosa 2
07 |Arte y Cultura 2
08 |Inglés como Lengua Extranjera 2
09 |Computacion 2
10 ([Tutoria 2
I -
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PLAN DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIA

N° SECUNDARIA ‘ N° HORAS
01 Matematica 10
02 |Comunicacion 8
03 |[Inglés 2
04 |Desarrollo Personal, Ciudadania y Civica 2
05 [Ciencias Sociales 2
06 |Arte y Cultura 2
07 [Cienciay Tecnologia 6
08 [Educacion Fisica 2
09 |Educacion Religiosa 2
10 |[Educacion para el Trabajo 2
11 [Tutoria de Orientacion Educativa 2
TOTAL 40

Art. 120° El personal Directivo, Coordinaciones de Nivel y de area ofrecen permanente
asesoramiento, supervision y control de la ejecucién curricular.

Art. 121° El Ministerio de Educacion, formula y actualiza el Curriculo de la Educacién Basica
Regular y autoriza alternativas experimentales en armonia con lo dispuesto en la legislacion
vigente, teniendo en cuenta los avances de la ciencia y la tecnologia y los contextos locales
de aplicacion, por lo que el colegio buscara, dentro de la normatividad, brindar el mejor

servicio académico dentro de su formacion integral.
Art. 122 El Proyecto Curricular tiene las siguientes caracteristicas:

Ser un curriculo cuya finalidad es la formacion de una relacion mas armoniosa con Dios, con
los demas, con la naturaleza y consigo mismo.

Promover una educacion para la convivencia fraterna, la paz y ciudadania, teniendo como
eje transversal la vivencia de la paz y el bien, acogiendo a todos sin distincion, que implique
construir en los estudiantes formas de vida mas justas tanto en el ambito individual como
colectivo y en sus dimensiones cognitivas, afectivas, volitivas y espirituales.
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Promover en los estudiantes el conocimiento y uso de sus derechos y deberes
para un ejercicio ciudadano pleno y sostenible que garantice el bien comun.

Propiciar relaciones interpersonales entre los actores de nuestra Comunidad
Educativa respetando las diferencias de género, cultura y modos de ser en el
marco de un clima institucional y de aula que fomente y condicione los buenos
aprendizajes.

Generar prevencion de riesgos sociales, naturales y conciencia ambiental en los
estudiantes buscando la prevision y abordaje de esos riesgos mediante un
proceso planificado, concertado, participativo e integral.

Fomentar el uso adecuado de los recursos naturales desde un enfoque de
desarrollo sostenible y una relacion mas equilibrada entre el ser humano y la
naturaleza.

Orientar la formacién integral de los estudiantes hacia el reconocimiento y
afirmacion de la identidad cultural, asi como a las relaciones interculturales en
un contexto socio geografico demarcado por su multiculturalidad; revalorando las
costumbres, tradiciones y valores de los pueblos y recreandolos a través del arte
y el idioma propio en el marco de su cosmovision.

Promover el desarrollo de la indagacién focalizada y ordenada con la finalidad
de solucionar problemas propios del entorno. Esto supone promover en los
estudiantes capacidades cientificas y habilidades investigativas que favorezcan
el desarrollo de proyectos innovadores que respondan a las necesidades
sociales de nuestro entorno provocando el interés en ellos mismos por buscar
soluciones creativas.

Facilitar en los estudiantes la insercion en un mundo competitivo, respondiendo
alas necesidades de un mundo globalizado lo que le permite resolver situaciones
dificiles y desde la iniciativa asumir nuevos retos con capacidad resiliente,
organizativa y de gestion; siendo protagonista de su medio natural y el mundo
laboral; aplicando sus potencialidades y conocimientos en la formulacion y
ejecucion de proyectos productivos sostenibles en el tiempo.

Manejar conceptos de tiempo y espacio globales, cuya distribucidn se realice en
funcién de las necesidades de aprendizaje y de la tecnologia disponible.

Desarrollar sistematicamente en los estudiantes su inteligencia social,
fortaleciendo habilidades de liderazgo, interaccion, comunicacion, concertaciéon
y resolucién de conflictos.

Art. 123° La estructura, organizacion, plan de estudios y normas de evaluacién
son los autorizados por el Ministerio de Educacion del Peru, buscando la calidad,
que asegure condiciones adecuadas para una educacién integral, pertinente,
abierta, flexible y permanente; asi como la creatividad y la innovacién, que
promuevan la produccion de nuevos conocimientos en todos los campos del
saber, el arte y la cultura.
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Art. 124° La |.LEP. “Ramon Castilla” en materia curricular es responsable de:

Diversificar el Curriculo Nacional 2016 y elaborar el PCI correspondiente.

Desarrollar contenidos transversales referidos a derechos humanos y valores
institucionales.

Crear, aplicar y validar métodos y técnica educativas innovadoras, orientadas a
potencializar las capacidades del estudiante, para organizar y conducir su
aprendizaje.

Elaborar y/o producir con recursos de la regién, materiales educativos para su
uso en el desarrollo de clase.

Optimizar el uso de los ambientes y recursos didacticos del colegio (CRA,
laboratorios, salas de usos multiples) de acuerdo a la naturaleza del area,
apoyandose en las TIC.

Potenciar el aprendizaje del idioma inglés y de informatica.

Elaborar, aplicar y validar técnicas e instrumentos de evaluacion, que verifiquen
fundamentalmente el logro de las competencias de acuerdo al avance
tecnologico.

Art. 125° La Directora, impulsa la practica y vivencia de los valores del quehacer
institucional motivando, facilitando e incentivando sistematicamente la
participacion de toda la Comunidad Educativa.

Art. 126° Los tutores son responsables del acompafamiento y la orientacion de
los estudiantes para el logro de su formacion integral y el desarrollo de sus
potencialidades, que les permita capacitarse para elaborar y llevar a cabo su
propio proyecto de vida, con responsabilidad y autonomia. En permanente
comunicacion y coordinado trabajo con los padres de familia, contribuyen a su
formacion académica, humana, ética y cristiana.

METODOLOGIA Y DESARROLLO ACADEMICO

Art. 127° Los estudios y el trabajo académico se caracterizan por su rigor
cientifico, analisis critico de la realidad, sentido humanista-cristiano, creatividad
y permanente apertura a la investigacion, para conocer y elegir la vocacion
personal a la cual esta llamado cada estudiante.

Art. 128° Durante el afo lectivo se realizan acciones de programacion, ejecucion
y evaluacion del trabajo educativo, respetandose los periodos no lectivos entre
los bimestres académicos.

Art. 129° Cada semana académica se estructura en base a horas pedagodgicas
para el trabajo directo con los estudiantes.

Art. 130° Las horas académicas se realizan en lugar y tiempo programados.
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Art. 131° Las horas dedicadas a los semilleros, selecciones o elencos no
curriculares como deportes, musica, danza, clases de nivelacion o remediales
no interfieren en el horario programado de clases.

SISTEMA DE EVALUACION, PROMOCION, RECUPERACION,
REPITENCIA Y CERTIFICACION

EVALUACION ACADEMICA

Art. 132° La Institucion Educativa se sujeta a las normas oficiales del Ministerio
de Educacion sobre evaluacion del aprendizaje, con la necesaria adecuacion
permitida por la Ley 26549 en sus Arts. 3° y 5°, asi como su Reglamento el DS.
001-96-ED en su Art. 19°. Se realiza con diferentes instrumentos de evaluacién
en el bimestre y se aplica en forma sistematica y organizada

Art. 133° La evaluacion de los aprendizajes en la Educacion Basica Regular es
un proceso continuo y sistematico, mediante el cual se observa, recoge,
describe, procesa y analiza los logros, avances y/o dificultades del aprendizaje,
con la finalidad de reflexionar, emitir juicios de valor y tomar decisiones oportunas
y pertinentes para mejorar los procesos pedagogicos.

Art. 134° Siendo la evaluacién de proceso el estudiante tiene variadas y
reiteradas oportunidades de evaluacion, haciendo uso de diferentes técnicas
orales, escritas, graficas y de ejecucidén, de acuerdo a la naturaleza de la
Asignatura o Area y a las caracteristicas individuales del estudiante.

Art. 135° La evaluacién se realiza a través de los indicadores de logro que
responden a las capacidades y destrezas del area, tomando en cuenta la actitud
ante el area o valores que se evidencian en los comportamientos, de acuerdo a
la matriz axiolégica.

Art. 136° La informacién obtenida durante el proceso de evaluacién se anota en
el “Registro de evaluacioén de los aprendizajes” a través de SMILEDU, mediante
este medio se comunica a los padres de familia y a los estudiantes.
Adicionalmente cada docente debe manejar un “Registro Auxiliar” que le ayude
a hacer un seguimiento continuo del progreso de los estudiantes en funcion de
los aprendizajes previstos e imprevistos.

Art. 137° La calificacion de los aprendizajes se expresa mediante calificativos
que se consignan en el “Informe Académico”. En estos documentos hay un
espacio para los comentarios del docente tutor.

Art. 138° Los estudiantes como principales actores educativos deben conocer
sobre sus logros, avances y/o dificultades en su proceso aprendizaje, para ello
deberan solicitar informacién respecto a su proceso de evaluacion cuando lo
consideren necesario.

Art. 139° El docente debe comunicar a los estudiantes y padres de familia o
apoderados la informacion necesaria sobre los logros, avances y/o dificultades
de los aprendizajes en forma permanente y oportuna, asi como las

66



E. Institucién Educativa Particular
&% “RAMON CASTILLA”
& 3 R.D.Z. N° 000532 - 77
oo V. MARIA — NVO. CHIMBOTE.
recomendaciones pedagdgicas para revertir las dificultades y potenciar las

fortalezas.

Art. 140° Los profesores, con autorizacién de la Subdireccion, adoptaran las
medidas pertinentes para mejorar sus estrategias de ensefianza en coherencia
con las necesidades de los estudiantes, asi mismo brindaran las orientaciones
correspondientes al padre de familia o apoderado para que cumplan con lo
dispuesto en el presente Reglamento.

Art. 141° Son documentos técnicos pedagdgicos oficiales de uso externo para el
registro y archivo de la informacion de los resultados de la evaluacion:

e Nomina de Matricula

e Acta Consolidada de Evaluacion del rendimiento académico.
e Certificados de Estudios.

e Constancias de Estudio

Art. 142° Ademas tienen caracter de documentos técnicos pedagdgicos de uso
interno los que a continuacién se indican, los mismos que podran ser
perfeccionados por la institucion, si lo considera conveniente:

e Registro de Evaluacién

e Registro Auxiliar de Evaluacién

¢ Registro de Asistencia.

e Informe académico.

e Registro de evaluacion actitudinal.

e Ficha de Conducta o actitudinal del estudiante.

Art. 143° La oficina de Subdireccién Académica es responsable de la entrega de
los Informes Académicos.

Cada Coordinacion de Nivel

Es responsable del monitoreo y revisién de los Informes Académicos de cada
nivel para su respectiva emision y difusion. Ademas, archivan los documentos de
evaluacion, que les sirven de diagnostico de seguimiento de los estudiantes para
la toma de decisiones con los docentes y plantear estrategias de mejora.

La Secretaria Académica elabora los certificados y constancias académicas,
asi como los borradores de las resoluciones que deban ser firmados por la
Directora.

Art. 144° La Subdirectora y los Coordinadores de nivel son responsables de:

67



E Institucién Educativa Particular
“RAMON CASTILLA”
AW R.D.Z. N° 000532 - 77
oo V. MARIA — NVO. CHIMBOTE.

Verificar que el proceso de evaluacion del aprendizaje sea efectuado en
concordancia con los lineamientos, procedimientos, técnicas e instrumentos de
evaluacion vigentes y normas institucionales.

Orientar a los profesores para que comuniquen de manera clara y oportuna el
proceso y resultados de la evaluacion de los aprendizajes, tanto a los estudiantes
como a los padres de familia o apoderados.

Incentivar y promover los proyectos de investigacion e innovacion pedagdgica
que permitan construir una educacion en valores, competitiva y de calidad.

Art. 145° Acorde a las disposiciones del Ministerio de Educacion en la evaluacion
del aprendizaje, la Institucion aplica la escala de calificacidén siguiente:

Primaria y secundaria: se aplica una escala literal, debiendo considerarse en la
evaluacion final del afio escolar en las Actas de evaluacion y Certificados de
Estudio, de acuerdo con la siguiente escala de calificacion:

e AD Excelente (18,19,20)

e AlLogro esperado (14,15,16,17)
e B En proceso (11,12,13,)

e CEninicio (0 a10)

Art. 146 Acorde a las directivas emitidas por el Ministerio de Educacion, Unidad
de Gestion Educativa N° 07, sobre orientaciones a los planteles de Educacion
Basica Regular al finalizar el afio escolar de menores se determina:

En Primaria: La promocion de los estudiantes del 1er.Grado es automatica, de
acuerdo a normas emitidas por la MINEDU.

En Secundaria: Repiten de grado

Los estudiantes que no se presenten a la evaluacion de recuperacion, seran
considerados en el acta como NP (no se presentd), si son tres o mas areas
repiten el grado.

Los estudiantes que hayan acumulado el mismo curso desaprobado por dos
afos consecutivos.

Los estudiantes que tengan dos cursos desaprobados del afio 0 aios anteriores
gue no hayan subsanado.

En Primaria y Secundaria el 30% de inasistencias injustificadas a clases,
imposibilita al estudiante a ser promovido de grado.

Art. 147° Siendo el comportamiento y practica de las normas de convivencia
importantes en la formacién integral, aquellos estudiantes que estén
desaprobados bimestralmente en el area actitudinal se consignara una Carta de
Compromiso o Matricula Condicional.
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Art. 148° Se considera causa para no ratificar la matricula a un estudiante por
bajo rendimiento académico, si al término del Ao Académico el estudiante
desaprueba el Grado y/o es desaprobado en el area actitudinal.

RECUPERACION ACADEMICA

Art. 149° Las evaluaciones de recuperaciéon se programan, en el mes de enero
para los estudiantes de 5to de Secundaria y en febrero de los otros grados. Las
normas de aprobaciéon de las evaluaciones de recuperacion se rigen a la
normativa legal vigente.

Art. 150° El programa de recuperacién académica, las evaluaciones de
recuperacion y los cursos de subsanacién se desarrollan en forma presencial o
no presencial y son programados por las Coordinaciones de Nivel; en caso el
colegio decida apertura. En este programa deben participar todos aquellos
estudiantes que tengan CARTA DE COMPROMISO ACADEMICO.

Su participacién en las evaluaciones de recuperacion o nivelacion es de caracter
OBLIGATORIO.

Art. 151° Los estudiantes que por razones justificadas soliciten adelanto o
postergacién de la fecha de evaluacién lo haran por medio del Formulario Unico
de Tramite (FUT) Institucional firmada por su padre o apoderado con documento
probatorio o sustenta torio que justifique el impedimento del estudiante en rendir
las evaluaciones en las fechas programadas y se oficializa por aceptacion
expresa y escrita de las Coordinadoras de Nivel.

DE LA CERTIFICACION

Art. 152° Toda informacién del rendimiento académico es entregada
personalmente al padre de familia o apoderado. Sélo excepcionalmente, con
autorizacion expresa de la Subdireccidon Académica se puede entregar a
terceros.

Se otorga a peticion del padre de familia o apoderado, los certificados y
constancias oficiales que considere pertinente de acuerdo a disposiciones
legales, previo pago de derechos correspondientes.

Art. 153° Son requisitos para solicitar el certificado de estudios:
e Solicitud dirigida a la Directora.
e Estar al dia en sus compromisos econémicos con el colegio.
e Dos fotos tamano carné actuales.

¢ Recibo del pago de los derechos correspondientes.

SISTEMA DE MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO
PEDAGOGICO
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Art. 154° Es un proceso que busca el mejoramiento del servicio educativo. Sirve
para orientar, coordinar y verificar el proceso de aprendizaje, pero parte de la
motivacion y el respeto hacia el docente. Es ademas el analisis, seguimiento y
asesoria de lo que se hace en la practica educativa o desempefio docente.

Este proceso tiene como objetivos:
Mejorar la calidad de la educacion.
Actualizar y capacitar a los docentes en servicio, elevando su nivel

Art. 155° El monitoreo y acompafiamiento estara a cargo de la, Coordinadoras
de Nivel y de areas, quienes participan en la formulacion del Plan Anual de
Monitoreo, acompafan a los docentes en su respectivo nivel o area, los mismos
que deben conocer y saber aplicar:

Nuevos principios, metodologias y técnicas para perfeccionar la ensefianza y el
aprendizaje.

Nuevos conocimientos sobre aprendizaje y psicologia de estudiantes y
maestros(as).

Acciones de monitoreo, como ayuda técnica O  asesoramiento
especializado.

Relaciones humanas, interpersonales, democraticas.

El acompafamiento debe poner énfasis en los resultados de aprendizaje y la
realizacion personal del docente.

Las acciones de monitoreo se encuentran detalladas en el Plan de
acompanamiento y monitoreo docente. Se supervisa la planificacidén curricular y
el desempefo docente en las sesiones de clase.

Art. 156° Para la evaluacion de desempefio docente se emplea un aplicativo que
contiene los siguientes criterios en base al perfil del docente y al marco del buen
desempeio docente:

a. Personal
b. cognitivo
c. espiritual

Distribucién del Trabajo Educativo y su Funcionamiento
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Art. 157° El trabajo educativo del afio escolar quedara organizado al 2026.

1° SEMANA DE GESTION: Del lunes 2 al viernes 06 de marzo

10

I 1° 09 de marzo |03 abiril 04  Del 09 marzo al 08 de
2° 06 de abril 08 de mayo 05 mayo

i 3° 11 de mayo |12 de junio 05 el 11mayo al 17 de
4°  [15dejunio |17 de julio o5 julio

2°y 3° SEMANA DE GESTION

: Del lunes 20 de julio al viernes 02 de agosto

20

5° 03 de agosto |04 de setiembre 05

6° 07 de09 de 05

[l Del 03 agosto al 09

. de octubre
setiembre octubre
7° 12 de 13 de 05
v octubre noviembre Del 12 al 18 de
8° 16 del18 de diciembre 05 diciembre
noviembre

4° SEMANA DE GESTION: Del lunes 22 de diciembre al 30 de diciembre

Art. 158° Evaluacion Actitudinal

La evaluacion conductual, se realizara por bimestre y esta a cargo el docente
tutor de aula, previa coordinacion de todos los docentes de las demas
asignaturas, auxiliar, director, subdirector y por el psicélogo.

La calificacion es vigesimal para luego convertir en letras segun la MINEDU.

NO

PARAMETROS

0

1

2

Ayuda a sus comparieros

Cuida el patrimonio institucional

Demuestra aseo personal

Emplea un vocabulario adecuado

Llega a la hora indicada

o o1 B W] N B~

Permanece en la Institucién Educativa y su aula en las horas de
estudio

7 |Respeta el orden
Respeta la propiedad ajena
9 |Respeta las diferencias
10 |Saluday respeta a sus comparfieros, docentes y demas personas

Puntaje total
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TiTULO IV
REGIMEN FORMATIVO
CAPITULO |
EL ESTUDIANTE
DEFINICION

Art. 159° Son estudiantes, todos aquellos que se encuentran matriculados en el
afno lectivo correspondiente; tienen asistencia obligatoria y aceptan cumplir la
axiologia, los principios y objetivos, asi como las normas de su reglamento, las
disposiciones de las autoridades de la institucion, del Ministerio de Educacion y
de los érganos intermedios competentes.

Art. 160° Por ser el estudiante menor de edad, su responsabilidad sera de
acuerdo a su edad y sus padres o apoderados seran informados
permanentemente sobre su vida escolar, a través de los estamentos
correspondientes, conforme al presente Reglamento.

El estudiante se caracteriza por:
a) ldentificarse con el Marco Tedrico del colegio1

b) Una constante superacion personal y dedicacién al estudio.

O

) Poner en practica los valores institucionales?2.
d) Su cooperacion al trabajo educativo e institucional.

e) El respeto a sus compafieros, personal docente, administrativo, de
mantenimiento, servicio y guardiania, asi como a las autoridades
institucionales, al principio de autoridad y normas institucionales.

f) La solidaridad, fraternidad, creatividad, espiritu critico y de participaciéon
en todas las actividades institucionales.

g) La practica de los valores cristianos, mariano-franciscanos que le
ayudaran en el fortalecimiento de su fe.

h) El cuidado en su presentacion con el uniforme institucional y buen
ejemplo.

i) El ejercicio permanente de la autodisciplina y autoaprendizaje.
j) Su identificacion con el Colegio.

k) Por su participacion externa dejando en alto el nombre de su colegio.
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DERECHOS DEL ESTUDIANTE

Art 161° Todo estudiante tiene los siguientes derechos:

a.

Ser matriculado en el grado de estudios que le corresponde de acuerdo a
su edad, presentando la certificacidon que acredite su escolaridad.

Recibir una formacion catélica integral desde una espiritualidad cristiana,
franciscana mariana en un ambiente que le brinde seguridad fisica, moral
y espiritual.

Ser acompanado y recibir orientacién pertinente.
Ser tratado con dignidad, respeto, consideracién y afecto.

Ser educado en la pedagogia franciscana que se fundamenta en los
principios consignados en el PEI, asi como en la confianza, el amor y la
libertad y manifestada en el espiritu de comprension, tolerancia, amistad,
paz y fraternidad universal.

Tener libertad de expresién sin perjuicios a los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Recibir formacién y orientacion vocacional.
Disfrutar de la recreacion.

Ser escuchado a través del conducto regular: Docente de aula, docente
de area, tutor, auxiliar, Normas Educativas, Psicéloga del nivel,
Coordinadora de TOE, Coordinadora de nivel, Coordinadora de Calidad,
Directora, segun sea la situacién que origine la consulta.

desarrollar destrezas, habilidades, capacidades y competencias de
acuerdo a su desarrollo personal, cognitivo y espiritual que le permitan ser
mejor persona para enfrentar con éxito su insercion en la sociedad.

A recibir atencidon oportuna a través de los diferentes programas vy
servicios que ofrece el colegio.

A ser informado de las diferentes actividades de desarrollo personal,
cognitivo y espiritual programadas para su formacion integral.

. A ser atendido oportunamente en caso presente dificultades fortuitas o

enfermedad las cuales deben ser debidamente justificadas por sus padres
en un tiempo no mayor de 24 horas de sucedido el incidente, de tal
manera que no afecte el desarrollo personal, cognitivo y espiritual en
proceso de formacion integral y no deteriore la relacién armoniosa que
debe existente entre padres, estudiantes y comunidad educativa.

Participar en actividades culturales, académicos, religiosas, deportivas,
recreativas, etc., internas o externas, y en concursos de la misma
naturaleza, sean estos locales, regionales o nacionales, autorizados
previamente por la Direccién y por sus padres, con el fin de desarrollar
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competencias, capacidades, destrezas, habilidades, valores y actitudes
que le permitan ser mejor persona y enfrentar con éxito su insercion en la
sociedad.

o. Tener a su disposicion el uso de los espacios de la Institucion Educativa
segun horarios y protocolos de uso, que contribuyan a su formacién fisica,
intelectual y oral, como, por ejemplo: Capilla, biblioteca, coliseo, patios,
laboratorios, sala de computo, etc. en concordancia a las normas basicas
de la Institucion.

p. Ser informado oportunamente de las actividades académicas, formativas
y espirituales debidamente calendarizadas (calendario escolar) de
manera virtual y fisica.

g. Ser informado por sus profesores, del modelo y enfoque pedagdgico,
vision, misién, principios, valores, objetivos, asi como de los planes,
programas y proyectos, sistema de evaluacién, entre otros con el fin de
colaborar en la realizacién de los mismos

r. Ser evaluados en las fechas establecidas por el docente o segun
cronograma,

s. A recibir los trabajos y evaluaciones debidamente revisados por sus
docentes, asi como la interpretacion de la evaluaciéon en caso de duda.

t. A ser informado de su progreso o dificultades en el proceso formativo
integral que brinda el colegio, asi como llegar a acuerdos escritos para
mejorar en las areas académicas o en la practica de valores

u. Arecibir informacién académica al término de cada bimestre

v. A ser elegido para participar en los organismos estudiantiles, como a
continuacion se menciona: Brigadier de aula, Estado mayor, escoltas, de
varones y damas, porta estandarte del colegio siempre que reuna los
requisitos establecidos para este fin.

w. A manifestar sugerencias para mejorar los procesos formativos y
educativos que presta el colegio.

x. Derecho a comunicar malas practicas docentes y de convivencia
estudiantil para tomar medidas correctivas.

Art. 162° A propiciar con su vida una sana convivencia con espiritu. Estudiante
cumple los siguientes Deberes:

a. Asumir progresivamente de acuerdo a su edad, libre y responsablemente,
la axiologia y el Proyecto Educativo Institucional.

b. Conocer y practicar las Normas de Convivencia de la |.E.

c. Asumir como compromiso formativo las Normas de Convivencia.
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Cumplir los deberes respecto a su formacion integral, intelectual, civica,
patriotica, moral y religiosa.

Ser testimonio de vida cristiana dentro y fuera de la |.E. mostrando un
comportamiento digno en todo momento, practicando las normas de
urbanidad, respeto, responsabilidad y fraternidad, paz y minoridad.

Demostrar amor a Dios en la escucha de su Palabra, la vivencia de los
sacramentos, asistiendo a los diversos actos liturgicos con
responsabilidad y respeto.

Amar y respetarse a si mismo, cuidando su salud y su aspecto personal.

Respetar a los demas, usando en todo momento un buen lenguaje
evitando los insultos y apodos humillantes, el abuso, la discriminacion, el
chisme, la prepotencia, la agresion fisica y las expresiones escritas o
graficas y otros actos que ofendan la dignidad de las personas dentro y
fuera de la |.E.

Cuidar los espacios de uso comun considerandolos como suyos evitando
mancharlos o deteriorarlos intencionadamente de comprobarse recibira
las medidas correctivas en bien de su formacion.

Ser amigable, cortés, servicial y colaborador, apoyando al que lo necesita,
respetando las diferentes opiniones, acogiendo al otro con sus
diferencias.

Comprometerse a vivenciar las dimensiones fundamentales de la vida: la
justicia, la paz y la ecologia respetando la integridad de la creacién.

Participar activamente en las actividades de pastoral e ir al encuentro del
hermano necesitado en las actividades de servicio social que organiza la
l.E.

. Representar dignamente a la I.LE. en los diferentes eventos civicos,

académicos, deportivos y artisticos internos o externos demostrando la
practica de valores.

Aceptar con madurez los resultados de las competencias, aunque éstos
sean adversos.

Sobre las Inasistencias del Estudiante, se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

El 30% de inasistencias injustificadas dentro del bimestre por area inhabilitara al
estudiante a ser evaluado y no podran ser promovidos. Asimismo, repetiran el

grado

al final del afo lectivo los estudiantes que registren el 30% o mas de

inasistencias injustificadas a la |.E.

En caso de un dia de inasistencia 0 mas cualquiera sea el motivo se debera
presentar la justificacion respectiva via SMILEDU o a través del FUT firmado por
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el padre/madre o apoderado, en el transcurso de las 24 horas, dirigida a la
coordinacion de nivel con copia al tutor/a.

Solo en caso de inasistencia por salud se le brindara las facilidades para
recuperar evaluaciones programadas en los dias que haya faltado por esta
causa, la misma que debe ser sustentada por el padre, madre de familia o
apoderado presentando un FUT y certificado médico dirigido a la coordinacién
de nivel, sustentando con documentos probatorios el motivo por el cual no
asistio. El tiempo para justificar estas inasistencias es de 24 horas. Los
estudiantes y padres de familia deberan responsabilizarse de ponerse al dia en
sus trabajos, actividades académicas y evaluaciones en el plazo que los
docentes de area y las coordinaciones de nivel determinen.

Las justificaciones de inasistencia después del plazo establecido no proceden
para efecto de reprogramacion de evaluaciones o presentacion de trabajos.

Es importante que los padres de familia tengan en cuenta que la evaluacion de
los procesos de aprendizaje en el colegio es de manera continua de ahi que
recomendamos procuren que la asistencia de los estudiantes en el mejor de los
casos sin interrupcion.

SOBRE LAS TARDANZAS DEL ESTUDIANTE

Art. 163° sobre las tardanzas del estudiante se tendra en cuenta lo siguiente:

1. La acumulacién de 02 tardanzas injustificadas del estudiante, tanto en
clases presenciales, como en el dia del examen, seran consideradas en
la evaluacion del area actitudinal. (descuento de 02 puntos tanto en el
area pedagdgica, como en la conducta).

2. En caso de reincidir en las tardanzas (mas de 03), se procedera a colocar
la nota minima de cinco (05) en el valor respectivo del area actitudinal.
(evaluacion de auxiliar y tutor respectivo)

3. Después de las 8:00, hasta las 10:30 am; solo podran ingresar a clases
los estudiantes acompafiados por sus padres quienes manifestaran el
motivo de la tardanza, la misma que sera justificada con FUT. Después
del horario sefalado no esta permitido el ingreso.

4. Para que proceda la justificacion por tardanza sera solo por enfermedad,
viaje inesperado, situaciéon de emergencia, etc., con la presentacion de
documentos probatorios. El tiempo para justificar estas tardanzas es de
24 horas.

5. Sobre los permisos del Estudiante se tendra en cuenta lo siguiente:

a. No habra permisos de salida en las actuaciones o actividades
programadas, salvo casos debidamente sustentados con anticipacién,
(justificacion con FUT).
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No se aceptan permisos de salida de los estudiantes a través de llamada
telefénica ni mensajes de textos. (solo caso de emergencia).

El estudiante debe asistir al colegio aseado y correctamente uniformado,
de acuerdo a los modelos e indicaciones establecidas y que a
continuaciéon mencionamos. (FORMA OBLIGATORIA, previo descuento
de 02 puntos)

El estudiante que reincida en su vestimenta ajena a la institucion, (01) no
ingresara a clases, siendo retenido en el patio y/o biblioteca, previo aviso
al padre de familia. (se socializ6 esto antes de la matricula) con el
descuento de 02 puntos, establecidos en los indicadores de evaluacion.

UNIFORME NIVEL PRIMARIAYY SECUNDARIA
Art. 164° Acerca del uniforme

NIVEL PRIMARIAY SECUNDARIA:

b.1. DAMAS:

1.

Uso del uniforme escolar establecido con el padre de familia al inicio de la
matricula de explico y socializé.

2. Blusa blanca de manga corta con el bordado de la insignia.

3. Zapatos negros, falda plisada debajo de la rodilla y medias azul marino.

4. Traer el cabello limpio, recogido en una cola alta y con un colet de color
amarillo.

5. Los dias lunes y los dias festivos como ceremonias oficiales religiosas,
actividades civicas, patridticas, culturales; el uso del uniforme del colegio
es obligatorio.

6. El uniforme se usara completo, sin maquillaje, ni alhajas, ufias
debidamente recortadas y sin pintar.

7. Se usara un par de aretes pequefios debidamente colocados uno en cada
oreja.

8. No se autoriza el uso de Piercing colocados en cualquier parte del cuerpo:
Shakira, collares y similares, ademas de tatuajes

9. Toda prenda del uniforme debera ser bordada o marcada con el nombre
apellido paterno e inicial del apellido materno. De no ser considerada esta
norma el colegio no se hace responsable por la pérdida de la prenda.

10.Toda prenda del uniforme debera ser bordada o marcada con el nombre,
apellido paterno e inicial del apellido materno. De no ser considerada esta
norma el colegio no se hace responsable por la pérdida de la prenda.

b.2. VARONES:
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Los varones deben llevar una camisa blanca de manga corta y en el
bolsillo el bordado de la insignia.

Pantalon azul noche
Zapatos negros y medias de algoddn azul noche.

cabello corto, tipo colegial.

UNIFORME DE EDUCACION FiSICA
a. NIVEL PRIMARIAY SECUNDARIA:

1.
2.

Buzo completo de la I.E. segun el disefio establecido.

No esta permitido el uso de pantalonetas, “chavitos” y/o shorts demasiado
cortos y pegados al cuerpo.

Zapatillas de color blanco, medias blancas deportivas (no taloneras) y
pasadores blancos.

Short azul marino con rayas amarillas. (unisex)

Para esta area los estudiantes deberan traer un polo adicional del colegio,
para cambiarse.

Toda prenda del uniforme debera ser bordada o marcada con el nombre
apellido paterno e inicial del apellido materno. De no ser considerada esta
norma el colegio no se hace responsable por la pérdida de la prenda.

Respetar las disposiciones sobre el uso del uniforme escolar en los dias
y fechas establecidas.

UNIFORME PARA OLIMPIADAS INTERNAS:

A. LOS UNIFORMES PARA LAS COMPETENCIAS deportivas y/o
presentaciones externas deben ser consultados y aprobados por la Direccion del
colegio en coordinacién con el coordinador responsable del area de Educacion
Fisica y el comité de padres de familia.

B. UNIFORME DE LA PROMOCION. La casaca de la Promocién de Secundaria,
no forma parte del uniforme oficial. Se usara de acuerdo a las disposiciones que

emita
como

la Direccion del Colegio en acuerdo con los padres de familia designados
delegados del grado.

SOBRE EL COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 165°

a.

Mantener el orden, la disciplina y la limpieza durante la formacion.
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Participar activamente y con respeto de los procesos formativos de la
dimension personal, cognitiva y espiritual en los tiempos curriculares y
extracurriculares, dentro y fuera de la institucion.

Ser ejemplo de disciplina, orden, honradez, responsabilidad, trabajo,
estudio, superacién, colaboracion y fraternidad dentro y fuera del colegio.

Ser atentos y respetuosos con el Personal Directivo, Jerarquico,
docentes, companieros, personal del colegio y otras personas que laboran
en el mismo.

Emplear un lenguaje digno y apropiado, el que corresponde a una persona
educada.

Permanecer en el aula durante las horas de clase, realizando el proceso
de ensefianza aprendizaje acogiendo el modelo y enfoque con
disponibilidad y participacion activa.

Guardar respeto y fidelidad a los simbolos patrios e institucionales con
adecuada postura, en posicion de firmes entonando el Himno Nacional e
himno de la localidad.

Desplazarse en forma rapida y ordenada al aula de clase.

Mostrar disciplina y respeto durante el desarrollo de las clases y las
diferentes actividades programadas.

Estar siempre preparado para participar activamente en la clase y en las
evaluaciones que se tomen.

Ser ordenado, organizado, responsable y previsor con sus utiles, trabajos
y materiales educativos.

Estudiar con seriedad y constancia realizando oportunamente sus
trabajos, tareas y cumpliendo con responsabilidad y en la fecha indicada.

. Cuidar y respetar sus utiles escolares y de sus comparieros.

Entregar a sus padres o apoderados las evaluaciones escritas calificadas
por el profesor y colocarlas en su félder respectivo.

Salir de sus aulas al patio, en la hora de recreo de forma obligatoria, junto
con el docente de turno, este tiempo no sera utilizado para actividades
pedagogicas u otros motivos.

Cuidar, conservar y mantener limpia la infraestructura del plantel, aulas,
patios, jardines, laboratorios, servicios higiénicos, biblioteca, sala de
video, sala de computo, talleres, otros; el mobiliario, y todo el material de
trabajo que el colegio facilita para su aprendizaje y formacién, en caso de
haberlo dafiado se responsabilizaran de reponerlo inmediatamente.
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Recurrir a las instancias correspondientes para hacer conocer sus
problemas y/o dificultades de manera apropiada y en el momento
oportuno.

Asumir la responsabilidad de sus actos y aceptar de forma asertiva los
consejos 0 medidas correctivas (amonestaciones o llamadas de atencion)
que le sean dadas.

Aceptar las sanciones que deriven del incumplimiento del presente
reglamento.

Otras que contribuyan a su formacién y a una sana convivencia escolar.
Esperar al docente en su aula y no fuera de ella.

Prohibido salir del aula en cambios de hora.

Art. 166°DE LAS PROHIBICIONES

a)

b)

f)
¢))

Usar el uniforme y nombre del Colegio en actividades o acciones no
autorizadas por la Direccion.

Comportamientos inadecuados que atenten contra la integridad de los
agentes del colegio (Directivos, Jerarquicos, estudiantes, maestros,
personal administrativo, de apoyo y padres de familia).

Emplear lenguaje obsceno que va en contra de la moral y las buenas
costumbres o que atenten contra la salud mental dentro y fuera del plantel
con cualquier agente del colegio o de la sociedad civil.

Realizar actos refidos que va contra la moral y las buenas costumbres o
que atenten contra la salud fisica dentro y fuera del plantel con cualquier
agente del colegio o de la sociedad civil.

Falsificar, adulterar, ocultar o borrar la firma del Padre o Apoderado.
Falsificar, adulterar, ocultar o borrar las indicaciones de los docentes.

Traer al Colegio libros, dispositivos electronicos, revistas o cualquier tipo
de publicaciones politicas, pornograficas que atenten contra la moral, las
buenas costumbres, asi como de los valores y los principios del Colegio.

Salir de su aula o del Colegio durante los procesos de ensefanza
aprendizaje y formativos.

Emitir juicios injuriosos sobre las autoridades del colegio o cualquier
agente institucional, contra la familia de los educandos o de sus propios
compafneros.

Traer al colegio pulseras, chaquiras, anillos, aretes u otros aditamentos
que distorsionen el Uniforme del Colegio y que atenten contra la disciplina,
seriedad y la buena marcha institucional.
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Introducir al colegio artefactos como: laptops, camaras, tabletas,
celulares, dispositivos de audio en general y de cualquier otra indole, los
que seran retenidos por el Colegio a los Padres de Familia. En caso de
reincidencia, seran retenidos y entregados a sus padres a la clausura del
afno escolar en curso.

[) Fumar, beber licor o usar sustancias toxicas y dafiinas parala salud dentro
y fuera del plantel.

m) Dedicarse dentro del Colegio a ocupaciones distintas a las asignadas a
los estudiantes.

n) Realizar ventas o actividades lucrativas no autorizadas por la Direccidn
del Colegio.

o) Portar instrumentos punzo cortantes o cualquier otro que se pueda hacer
o causar dafio a otros.

p) Exponerse o exponer a sus compafieros a peligros que comprometan su
integridad fisica o moral.

gq) Causar deterioro al local mobiliario y demas enseres del Colegio de
hacerlo asumiran los padres la reposicion o el arreglo del mismo.

r) Maltratar de palabra y/o obra a sus compafieros, cualquiera sea el medio
de difusién utilizado (la tecnologia, redes sociales virtual o fisica entre
otros) los cuales dafan la imagen del estudiante y de la institucién, dentro
o fuera del colegio

s) Participar en acciones de desorden o indisciplina colectiva e incitar a otros
a realizarlas dentro o fuera del Plantel.

t) Desprestigiar o burlarse de las orientaciones del Colegio con actos y
manifestaciones que lo desacrediten ya sea via oral, escrita o virtual.

u) Otras que atenten o dificulten su desarrollo integral y el de los demas.

SOBRE EL COMPORTAMIENTO DEL ESTUDIANTE FUERA DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 167° SE DEBE TENER EN CUENTA LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

a. Los estudiantes practican los valores espirituales, asi como las reglas de
urbanidad con los miembros de su Familia y de la Comunidad, evitando
una conducta refiida con la moral y buenas costumbres que atentan contra
la salud fisica, mental y espiritual.

b. Representar al colegio en eventos académicos, culturales, civicos, y
deportivos, poniendo en practica los valores institucionales mostrando
responsabilidad, rectitud, honradez y lealtad al plantel.
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c. Observar buena conducta en visitas culturales, viajes de excursion,
jornadas espirituales, retiros espirituales entre otros que implique
representar al colegio.

NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Art. 168° Definicion:

Denominamos Convivencia Escolar al conjunto de relaciones interpersonales
que dan forma a una comunidad educativa. Es una construccion colectiva y
cotidiana, cuya responsabilidad es compartida por todos. 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 promueva el
desarrollo integral de los estudiantes.

Es un elemento fundamental para lograr una formacion ciudadana integral en los
estudiantes. Es una experiencia dinamica que se da en todos los ambitos de la
vida escolar y que involucra a cada uno de los integrantes de la comunidad
educativa, con sus acciones, actitudes, decisiones y valores.

FALTAS Y MEDIDAS FORMATIVAS
Art. 169° Medidas Formativas

Su finalidad es el cambio favorable de actitud del estudiante frente a una
conducta que se busca mejorar. Las medidas correctivas se aplican en aquellas
situaciones en las que los estudiantes no han respetado las Normas de
Convivencia de la institucién educativa.

Deben fomentar en el estudiante el andlisis de las consecuencias perjudiciales
que puede haber ocasionado su comportamiento y motivarlo a asumir la
responsabilidad de sus actos.

El estudiante debe lograr el reconocimiento critico de su responsabilidad en lo
ocurrido y desarrollar practicas restaurativas (disculpas, reparaciones, apoyo
comunitario, etc.)

Dependiendo de la situacion, puede ser:
e Entrevista con el estudiante (tutor / docente/ auxiliar)
e Entrevista con los padres de familia (de ser necesario)
e Dialogo con los estudiantes del aula
e Acompafnamiento tutorial al estudiante
e Acompafnamiento psicoldgico
e Seguimiento tutorial

e Seguimiento Psicologico
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Reparacion de la falta

De reincidir en la falta a las Normas de Convivencia (tres faltas); se
considerara como una inasistencia.

Art. 170°

FALTAS GRAVES AL VALOR DEL RESPETO
Se considera falta grave al VALOR DEL RESPETO:

Ocasionar danos y perjuicios en el mobiliario o infraestructura del colegio
Utilizar un vocabulario inapropiado o soez.

Tratar a otro compafero con algun calificativo ofensivo que atente su
estado emocional.

Participar de actos discriminatorios, no siendo tolerante con las
diferencias individuales.

Ser testigo de un mal trato a compaferos y no comunicar a las autoridades
(auxiliares responsables de normas educativas, tutores).

Faltar el respeto a un integrante de la comunidad educativa, de palabra
(palabras indecorosas verbales o escritas por cualquier medio con
términos obscenos o haciendo comentarios con anotaciones racistas o
sexuales, calumnias mentiras, engafos y otros) o de obra (por medio de
gestos vulgares e indecorosos, agresion fisica y otros), dentro y fuera del
colegio

Adulterar las calificaciones de clase utilizando el INTRANET como medio
de falsificacién y/u otros procedimientos o medios.

No respetar las pertenencias de los demas, disponiendo de ellas sin
autorizacion, asi como ser testigo de la apropiacion de otras personas
faltando a la honradez.

Realizar actos que atenten contra la moral e identidad del colegio.

Manifestar conductas de enamoramiento u otras demostraciones
afectuosas, portando el uniforme, dentro y fuera del colegio.

Tener un comportamiento inadecuado en actividades representativas del
colegio externas e internas (actividades civicas patridticas, deportivas,
culturales y religiosas u otras no mencionadas en este reglamento).

Utilizar medios o materiales que puedan danar la integridad fisica y moral
de los integrantes de esta comunidad educativa.

Publicar utilizando cualquier medio de comunicacién, fotos, comentarios
u otros que afecten la integridad de algun miembro de la comunidad
educativa.
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Portar y hacer uso de equipos electronicos y/o computarizados (radio
grabadoras, mp3, mp4, celulares, camaras fotograficas y filmadoras,
laptop, notebook, iPhone, Black Berry, juegos electronicos), en cualquier
ambiente y sin autorizacion.

Tener posesidon u acceso a material pornografico, fisico o electronico y/o
elaboracién de material obsceno que danie la integridad fisica personal y
la de los demas miembros del colegio.

Realizar actos que pongan en riesgo su integridad moral o fisica o la de
los demas.

Adulterar calificaciones o falsificar firmas del padre, madre o apoderado y
companeros.

FALTAS GRAVES AL VALOR DE LA RESPONSABILIDAD

Art. 171° Se considera falta grave contra el valor de la responsabilidad:

1.

Rechazar sistematicamente la axiologia, principios, valores, politicas u
otros factores de identidad plasmados en el Proyecto Educativo
Institucional.

Traer y consumir sustancias toxicas dafinas al organismo como tabaco,
cigarros, bebidas alcohdlicas, drogas o cualquier tipo de psico
alucinégenos. En este ultimo caso, es potestad de la Direccidn, dar cuenta
del hecho a la dependencia de estupefacientes de la Policia Nacional.

Actuar de manera irresponsable en el ejercicio de las funciones del cargo
para el cual ha sido elegido.

Abandonar el colegio sin autorizacién y consentimiento de los Padres,
arriesgando su integridad fisica y moral.

Suplantaciéon en examenes escritos o trabajos de investigacion.

Copiar o intentar copiar, facilitar el plagio en evaluaciones, presentar
trabajos ajenos o realizar acciones y/o movimientos que manifiesten
caracteristicas de plagio.

Evadir clases, actuaciones ceremonias y otras responsabilidades que
requieren de su presencia y participacion dentro o fuera del colegio.
Sustraer y/o tener acceso anticipado de un examen. El intentar copiar es
mirar el examen del otro companero, quedarse con el examen después
que lo hayan recogido; también sacar un libro, cuaderno o papel en pleno
examen.

Reincidir sistematicamente en tardanzas y / o inasistencias injustificadas.

Rechazar las decisiones tomadas por la Direccién y Coordinaciones que
estén de acuerdo al Reglamento Interno del colegio y que son para su
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formacion integral requerida por sus pares al momento de solicitar su
ingreso al Colegio.

FALTAS GRAVES AL VALOR DE LA FRATERNIDAD Y LA PAZ
Art. 172°
Se considera falta grave contra el valor de la fraternidad y la paz:

1. Realizar actos de abuso, discriminacion, humillacién, prepotencia,
agresion fisica, verbal o escrita que ofenda la dignidad de las personas.

2. Inducir a sus companieros a realizar actos contrarios al R.1.

3. Propiciar e incentivar a otros a practicar el Bullying contra otro(a)
estudiante dentro y fuera del colegio o ser testigo o complice del mismo.

4. Jugar en interaccion fisica que pueda causar dano o conflicto/agresién
entre estudiantes.

5. Celebrar cumpleafios de sus compaferos utilizando huevos u otras
sustancias atentatorias contra la integridad fisica y moral de la persona
dentro y fuera del colegio.

6. Ser complice de faltas graves encubriendo a sus comparieros.
PROCEDIMIENTO A LA FALTA GRAVE
Art. 173° FALTA GRAVE

Es todo comportamiento que, por su indole, intencion y consecuencia, que
ademas de reunir las caracteristicas anteriores, afecte de tal manera a la
institucién educativa o a sus miembros fisica o moralmente, por lo tanto la
medida correctiva no puede acogerse a los procedimientos de una medida
correctiva por falta leve sino a la maxima medida correctiva por las
consecuencias que ésta trae.

Sobre las medidas formativas a las faltas graves del estudiante, se considera los
siguientes procedimientos.

1. Primera falta grave o las reiteradas 2 faltas leves del o la estudiante se citara
a los padres de familia con caracter de URGENCIA, previa reunion del Comité
de Gestion del bienestar quienes analizaran el caso y emitiran la accién
reparadora correspondiente a la falta presentada. Como consecuencia, el
estudiante saldra desaprobado en el valor que corresponda segun la falta
cometida; en el area actitudinal (conducta).

La falta exige a los padres de familia llevar a su menor hijo(a) a una asistencia
psicoldgica externa para regular el comportamiento de su menor, trayendo en un
lapso de 30 dias (como maximo), el informe de dicha asistencia profesional. El
estudiante sera derivado al Area de Psicologia del nivel al que pertenece para el
acompanamiento y seguimiento debido. Los padres haran llegar el informe de
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tratamiento y seguimiento de su hijo(a) para conocimiento del colegio y firmaran
una carta de compromiso en la que se explicite el acompafiamiento permanente
de la familia en la modificacién de la conducta de su hijo(a).

2. Acumulacién de una segunda falta grave, el(la) estudiante, se citara a los
padres de familia con caracter de URGENCIA, previa reunion del Comité de
Gestidn del bienestar quienes analizaran el caso y emitiran la accion reparadora
correspondiente a la falta presentada. Como consecuencia, el estudiante saldra
desaprobado en dos valores que correspondan segun la falta cometida; en el
area actitudinal (conducta). Esta falta exige a los padres de familia llevar a su
menor hijo(a) a wuna asistencia psicologica externa para regular el
comportamiento de su menor, trayendo en un lapso de 30 dias (como maximo),
el informe de dicha asistencia profesional. El estudiante sera derivado al Area de
Psicologia del nivel al que pertenece para el acompafiamiento y seguimiento
debido.

3.Los padres haran llegar el informe de tratamiento y seguimiento de su hijo(a)
para conocimiento del colegio y firmaran un documento de Matricula
Condicional, reportando dicha determinacion a la UGEL.

Art. 174° Matricula condicional:

El padre de familia debera firmar un documento de matricula condicional en la
que se especifica el motivo de la misma y los requerimientos a cumplir.

En los casos de incumplimiento de la matricula condicional se pasara a la
separacioén definitiva del colegio.

4. El estudiante que reincida en sus faltas por una TERCERA VEZ, se citara a
los padres de familia con caracter de URGENCIA, previa reunion del Comité de
Gestidn del Bienestar quienes analizaran el caso y emitiran la accion reparadora
correspondiente a la falta presentada. Como consecuencia, el estudiante saldra
desaprobado en el promedio del area actitudinal (conducta).

5. Se solicitara a los padres de familia trasladar a su menor hijo(a) a otra
Institucién Educativa; reportando dicha determinacién a la UGEL.

6. La separacion definitiva, son aplicadas con Resolucién Directoral y/o Decreto
Directoral, con aprobacién del Consejo Directivo la misma que estara consignada
en acta de reunion. Los Decretos y/o Resoluciones emitidos por la Direccion no
pueden ser impugnados (apelados, reconsiderados u otro recurso), por cuanto
la Direccion es la ultima instancia del colegio.

ESTIMULOS AL ESTUDIANTE

Art. 175° Los estimulos buscan brindar un reconocimiento a conductas
deseables de los estudiantes, y asimismo fomentan la frecuencia de
presentacion de éstas.

a) Los estimulos a que se hacen acreedores los estudiantes es de caracter
personal o grupal, se les confiere por hechos resaltantes en bien de su
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préjimo, de la Institucion Educativa, Comunidad Local y de la Nacion, asi
como también por su participacion de manera destacada en la formacion
personal, cognitiva y espiritual, trayendo como consecuencia el desarrollo
integral del estudiante.

b) Los estimulos pueden ser: Mencion Honrosa, certificado de
reconocimiento u otro que la I.E. considere pertinente.

c) Los estimulos de caracter personal que otorga el colegio son:

Premios de Aprovechamiento y conducta por grado de estudio, consistente en
Medalla y Diploma de Honor para el primer y segundo puesto.

Medalla de excelencia en quinto de secundaria por haber obtenido el mas alto
puntaje en las tres dimensiones formativas, que brinda el colegio:

¢ Dimensién personal (conducta, practica de valores, vivencia del perfil del
o la estudiante, rendimiento académico y formacion espiritual), dimension
académica y dimensidn espiritual viéndose esta formacion reflejada en su
identificacion con el colegio en forma consecutiva en los cinco afios de
Educacion Secundaria.

e Reconocimiento al ESTUDIANTE por seccién en el dia de la juventud;
para alcanzar este reconocimiento se tendra en cuenta su participaciéon
en la formacion personal (conducta, practica de valores, vivencia del perfil
del o la estudiante) formacién cognitiva (rendimiento académico, practica
de estrategias de aprendizaje y las comparte, disponibilidad para
representar al colegio en los concursos o programas que ofrecen distintas
instituciones vinculadas con el colegio) formacién espiritual ( vivencia de
los sacramentos, participacién activa en su fortalecimiento en la fe
mediante la oracion de la mafana, participa en programas y/o campafas
de solidaridad propiciadas por el colegio, participa en grupos juveniles del
colegio) entre otras que sea para el bien del projimo; esta formacion se
vera reflejada en su identificacion con el colegio y la sociedad tal como lo
proponen nuestros fundadores.

e Reconocimiento publico y/o por SMILEDU a los estudiantes que
obtuvieron participacion destacada en eventos académicos, culturales,
civico patridticos, religiosos, deportivos u otros que contribuyeron en su
formacion integral, en el ambito interno y externo.

e Felicitaciones via intranet del colegio por su desempefio académico y/o
actitudinal y/o formacion pastoral, emitidos por los profesores de area o
tutores o Coordinadores.

Art. 176 DE LA PARTICIPACION DEL ESTUDIANTE

e Con la finalidad de promover la participacion activa de los estudiantes en
el quehacer educativo y como una oportunidad de verificar la formacién
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Integral que reciben, el colegio propicia la conformacion de
organizaciones estudiantiles siendo estas las siguientes:

Cuerpo de Brigadieres escolares, Brigadas ecologicas, Brigadas de
Defensa Civil.

Organizaciones musicales como, Orquestina, coro, elencos de danza y
artisticos, conjunto de cuerdas, otros.

Semilleros y selecciones deportivas: futbol, atletismo, voleibol,
basquetbol, etc. Organizaciones estudiantiles que estaran acompafnadas
de docentes, tutores, entrenadores, religiosas, delegados que cuenten
con un plan de trabajo donde consignen el fundamento de la existencia
de la organizacién estudiantil, objetivo general, objetivos especificos,
metas de atencion, lineas de accidén, cronograma de actividades,
presupuesto, monitoreo y evaluacion del plan de trabajo; se propiciara
cuenten con Reglamentos o Normas de actuacion, bajo la asesoria de las
Sub- Direcciéon de formacion religiosa o coordinador(a) de area que
propicia dicha agrupacion previa autorizacion de la direccion del Colegio.

EL CUERPO DE BRIGADIERES:

El cuerpo de brigadieres tiene la siguiente organizacion jerarquica:

A.

C.

Estado Mayor:

01 Brigadier General: (Estudiante de 5to. de secundaria).

01 Sub Brigadier General: Estudiante de 5to de secundaria.
01 Sub Brigadier Adjunto: Estudiantes de 5to de Secundaria.
Escoltas:

02 escoltas: Una escolta que porte la bandera nacional, la segunda
portara la bandera Institucional esta conformada por 06 estudiantes el que
sea de damas o de caballeros dependera del numero de participantes.

01 porta Estandarte: Sera llevado por 01 estudiante de la Promocién.
Brigadieres de Aula:

02 brigadieres por aula.

LOS ESTUDIANTES DEL ESTADO MAYOR, LAS ESCOLTAS Y
EL PORTA ESTANDARTE.

Los Estudiantes del Estado Mayor, las Escoltas y el Porta Estandarte seran
seleccionados por el comité responsable (Direccion General, Coordinaciones de
nivel, Coordinacion de TOE, Normas Educativas del nivel, y tutores de 4° afio de
secundaria); siendo su intervenciéon de acuerdo a los procesos que estipule la
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comision, la misma que sera liderada por Coordinacion de TOECE y debe ser
aprobada por la Direccion.

1.

6.

Los estudiantes del Estado Mayor, las Escoltas, porta estandarte ejercen
su cargo siendo ejemplo en el cumplimiento del Reglamento Interno,
siendo referentes de respeto y responsabilidad ante sus demas
companeros.

También se propiciara la participacion de los estudiantes bajo estas
caracteristicas en el nivel primario e inicial con los estudiantes de 6to
grado y cinco anos, quienes haran sus participaciones segun la
organizacion de la coordinacion de actividades en sus respectivos niveles
o formacion general con todo el colegio.

Se debe contar con un acta donde se evidencie el acuerdo de todas las
instancias corresponsables de la eleccion.

Se debe difundir con anticipacion los criterios de seleccion, la seleccion
debe realizarse durante el periodo del tercer bimestre y debe contar con
instrumentos objetivos que respalden la decision.

Los instrumentos de evaluacion deben presentarse a Direccion antes de
iniciar con el proceso.

Para el proceso de seleccidn se tendra en cuenta los siguientes criterios.

BRIGADIER GENERAL

Brigadier General es el o la estudiante caracterizado(a) por su identificacion,
aprovechamiento, comportamiento, espiritu religioso, don de mando vy
marcialidad. Sus funciones son:

a.

b.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno y Disposiciones de la |.E.

Elaborar el plan de trabajo del cuerpo de brigadieres asesorado por la
coordinadora de TOE, normas educativas y sus respectivos tutores
teniendo en cuenta las problematicas mas resaltantes de los estudiantes.

Monitorear y acompanar a los brigadieres escolares en el cumplimiento
de sus funciones.

Mantener y velar constantemente por el orden, la disciplina y el buen
comportamiento de si mismo y de los estudiantes dentro y fueradela l.E.,
demostrando en todo momento la cordura y buen comportamiento.

Velar por la buena presentacion personal de los estudiantes.

Informar a Normas Educativas sobre las ocurrencias que se suscitan en
el control que realizan los brigadieres de aula y estudiantes en general.

Organizar en coordinaciéon con Normas educativas los turnos para el
cuidado de los estudiantes en las diferentes actividades.
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h. Utilizar permanentemente el cordén que lo(a) identifica como Brigadier
General.

SUB BRIGADIER GENERAL, BRIGADIERES ADJUNTOS.

Sub Brigadier General, Brigadieres Adjuntos. Son estudiantes caracterizados por
su identificacion, aprovechamiento. Comportamiento, espiritu religioso, don de
mando y marcialidad.

El o la Sub brigadier general y los Brigadieres adjuntos deben cumplir las
siguientes funciones:

a. Reemplazar al(a) Brigadier General en caso de ausencia.

b. Colaborar con el (Ia) brigadier general en forma permanente, manteniendo
el orden y disciplina.

c. Colaborar en la realizacion del plan de trabajo

d. Tener espiritu de convocatoria y liderazgo para promocionar la practica de
valores.

e. Rechazar todo acto de indisciplina y falta de respeto de sus comparneros
hacia cualquier miembro de la comunidad educativa.

a. f. Utilizar permanentemente el cordon que la identifica como
subrigadier.

FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA ESCOLTA

Son Funciones de los miembros de la Escolta: Son estudiantes caracterizados
por su identificacion, aprovechamiento, comportamiento, espiritu religioso, don
de mando y marcialidad.

Son sus funciones:

a. Presidir el inicio de la actividad civica dia lunes y otras actividades de
acuerdo al rol establecido, demostrando liderazgo, respeto, marcialidad,
gallardia y disciplina.

b. Ser ejemplo de respeto, responsabilidad, fraternidad y estudio.

c. Representar al colegio dentro o fuera de él, en las actividades
programadas.

d. Desempenar el cargo a nivel del colegio, cumpliendo y haciendo cumplir
las normas establecidas en el Reglamento Interno.

e. Colaborar en la elaboracion y realizacion del Plan de trabajo en plena
coordinacion con el area de TOECE.

f. Tener espiritu de convocatoria y liderazgo para promocionar las buenas
practicas estudiantiles y de valores.
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g. Rechazar todo acto de indisciplina y falta de respeto de sus compaferos
hacia cualquier miembro de la comunidad educativa.

FUNCIONES DE LOS BRIGADIERES DE AULA:

Funciones de los Brigadieres de Aula: Son estudiantes caracterizados por su
capacidad de liderazgo, ejemplo de respeto, responsabilidad, fraternidad y
estudio.

Son sus funciones:
a. Usar un lenguaje cortés, adecuado, correcto y alturado.

b. Velar por la difusion y cumplimiento de las normas de convivencia en el
aula.

c. Cuidar la limpieza, disciplina y orden dentro del aula y en todas las
instalaciones de la institucion.

d. Hacer formar a su seccién en la entrada diaria y en las actividades civicas,
culturales y religiosas.

e. Mantener buen rendimiento académico
f. Llegar temprano al colegio y en cambios de hora.
g. Ser asertivo en el trato con sus compaferos.

h. Informar al tutor(a), auxiliar o normas educativas de conflictos que se
presentan en el aula.

i. Portar diariamente el cordon distintivo.

j. Asistir correctamente uniformado segun el horario de clase
DISTINTIVOS DE LOS BRIGADIERES
Distintivos de los Brigadieres:

a. Brigadier General: Corddn oro viejo de doble vuelta y baston de mando.

b. Sub Brigadier General: Corddn oro viejo y bastéon de mando.

o

Sub Brigadier Adjunto: Cordén oro viejo y bastén de mando

d. Brigadieres de seccion: Corddn azul con blanco de una vuelta.

MEDIDAS CORRECTIVAS DE LOS ESTUDIANTES QUE
PERTENECEN AL ESTADO MAYOR, ESTANDARTE Y
ESCOLTAS.

Los estudiantes que falten a sus funciones sin importar el cargo que
desempenan, seran sancionados de acuerdo a los procedimientos referidos a
las faltas de este reglamento.
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Si la falta cometida corresponde a una FALTA GRAVE, EL COLEGIO retirara su
confianza depositada en el cargo encomendado cualquiera sea su designacion,
debiendo el estudiante dejar el cargo.

ASISTENCIA DE ESTUDIANTES

Art. 177° Asistir con puntualidad a la |. E y permanecer en ella de acuerdo al
horario establecido desde el primer dia de clase hasta la fecha de término del
afo escolar. El horario establecido de lunes a viernes es como se indica.

Horario de Entrada:

Primaria y Secundaria: Ingreso de 07:30 a.m. a 07:40 a.m.
Se considera tardanza a partir de 7:41 a.m.

Hora de Salida: (Modalidad presencial)

Primaria 13:15 p.m.

Secundaria 14:00 p.m.

DE LAS CLASES, RECREOS Y REFRIGERIOS

Art. 178° Asistir y permanecer responsablemente en las clases académicas,
talleres y diversas actividades programadas.

Asistir puntual y responsablemente a las actuaciones programadas en el
calendario civico escolar y actividades centrales, segun cronograma establecido
y publicado.

Cumplir el horario de permanencia en el colegio tanto en horas de clase, como
en el desarrollo de otras actividades internas.

La asistencia y puntualidad seran evaluadas. La calificacién se vera afectada por
lo siguiente:

Inasistencia a las actividades planificadas, actuaciones, jornadas, retiros,
olimpiadas, festivales y otros.

Inasistencias a las representaciones y actividades fuera del colegio, concursos y
actividades deportivas en la que se hubiere comprometido.

Los estudiantes cuentan con un horario de refrigerio de 30 minutos.

Los alimentos que traen deben ser saludables. No esta permitido solicitar
alimentos en servicio de delivery.

DE LAS ACTIVIDADES Y VISITAS
Art 179°

a) Los estudiantes asisten a las actividades o visitas debidamente
uniformados, segun indicacion que brinda el tutor.
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Mantienen una conducta adecuada, dejando en alto el honor del colegio.

Escuchan con atencidon las indicaciones de los docentes para las
actividades y visitas que se realicen.

Se considera como un dia de asistencia escolar, cuyo producto sera el
TRABAJO MULTIDISCIPLINARIO, calificado, que deberan presentar
segun las indicaciones de los docentes del grado.

Solo se justificara la inasistencia por motivos de salud, para lo cual debe
presentar la justificacidon segun las normas establecidas por el colegio.

La presentacion personal de los estudiantes para la visita cultural es con
buzo completo. Se recomienda llevar un polo extra del colegio para casos
de emergencia.

Ser responsables con sus alimentos, llevar abundante agua, refrigerio y
almuerzo.

No esta permitido llevar celulares, tablets, camaras fotograficas, etc. Salvo
indicacion que se brinde desde la coordinaciéon de nivel.
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TiTULO V

PROMOCION DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA EN LAS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y LA
PROPUESTA DE CONVIVENCIA DEMOCRATICA Y PACIFICAEN

LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 180°

LA INSTITUCION EDUCATIVA y EL PADRE DE FAMILIA reconocen la siguiente
propuesta de convivencia democratica y pacifica entre estudiantes, que debe ser
respetada en las modalidades presencial o virtual:

1.

3.

Se entiende por Convivencia Democratica y Pacifica, el espacio en el cual
todos los alumnos pueden tener un ambiente armodnico, tolerante y
respetuoso de las diferencias y buen trato, que haga posible el que todos
cuenten con los mismos derechos y deberes, respetando las Normas de
Convivencia del Aula (presencial y/o virtual) los cuales deben de ser
publicados y socializados.

Se considera acoso escolar (Bullying), aquellos que presenten algun tipo
de violencia que esté caracterizada por conductas intencionales,
hostigamiento, falta de respeto, maltrato psicoldgico, verbal o fisico por
parte de uno o varios estudiantes contra la victima, con el escolar libre de
violencia. Caracteristica importante es la reiteracion y permanencia en el
tiempo de dichos actos contra la victima.

Asimismo, constituye acoso escolar (Bullying), el uso deliberado de la
fuerza fisica o agresion psicoldgica, ya sea en grado de amenaza o acciéon
efectiva; contra otra persona, un grupo o comunidad, que causa o pueda
causar lesion, muerte, danos psicologicos.

Los actos sefialados en los numerales 1, 2 y 3 precedentes, estan
expresamente prohibidos en LA INSTITUCION EDUCATIVA ya sea que
se realicen personalmente o por cualquier otro medio incluyendo virtuales
(redes sociales), telefénicos, electronicos u otros analogos.

Esta prohibida la agresion fisica, verbal o psicolégica de personas adultas
a estudiantes de nuestra Institucion dentro y /o fuera de LAINSTITUCION
EDUCATIVA, tomando justicia por sus propias manos, esta accion
constituye un acto grave que sera informado de inmediato a las
autoridades competentes para su investigacion y sancion de acuerdo a
las recomendaciones del Ministerio Publico.
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El protocolo de atencion en casos de maltrato y acoso escolar se
encuentra establecido en el Reglamento Interno de LA INSTITUCION
EDUCATIVA a disposicion de EL PADRE DE FAMILIA.

EL PADRE DE FAMILIA debe leer y comentar con EL ESTUDIANTE la
Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en la
instituciones educativas; el D. S. N.° 004-2018-MINEDU, sobre los
lineamientos para la gestién de la Convivencia Escolar, la prevencién y la
atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes; la R. M. N.°
274-2020-MINEDU, que aprueba la actualizacion de protocolos para la
atencion contra la violencia de nifias, niflos y adolescentes; y el Plan de
Convivencia de LA INSTITUCION EDUCATIVA debiendo motivar a EL
ESTUDIANTE para que sea un miembro pacifico y respetuoso en
bienestar de la comunidad escolar.

EL PADRE DE FAMILIA debe corregir conductas y/o mensajes
discriminatorios, difamatorios, de hostigamiento e intimidacion que
pudiera realizar EL ESTUDIANTE.

EL PADRE DE FAMILIA debe supervisar el uso adecuado de informacion
electronica y medios de comunicacibn como: correo electrénico,
plataforma, campus virtual, redes sociales, blogs, mensajeria instantanea,
mensajes de texto, teléfonos moéviles (WhatsApp), y website empleados
por EL ESTUDIANTE.

EL PADRE DE FAMILIA debe asistir (presencial y/o virtual) al llamado de
algun representante de LA INSTITUCION EDUCATIVA y brindar toda su
colaboracion para contravenir cualquier acto de acoso o maltrato escolar.

.EL PADRE DE FAMILIA reconoce que todo acto de acoso, hostigamiento,

violencia y, en especial, los casos de reincidencia en estos, seran inscritos
en el Libro de Registro de Incidencias de LA INSTITUCION EDUCATIVA,
segun lo establecido en la Ley N° 29719 que promueve la convivencia sin
violencia en las Instituciones Educativas para seguir el proceso de
acuerdo a la ley. De igual manera sera registrado en el programa del
Ministerio de Educacion SISEVE e incluso de acuerdo a la gravedad de
los hechos podra ser informado al Ministerio Publico y/o Policia Nacional
del Peru.

EL PADRE DE FAMILIA se compromete a participar (presencial y /o
virtual) en las actividades formativas programadas por LA INSTITUCION
EDUCATIVA (reuniones, escuela de padres y otros) asi como, en las
actividades recreativas programadas por LA INSTITUCION EDUCATIVA.
En caso EL PADRE DE FAMILIA tenga hijos en diferentes secciones y/o
niveles, EL PADRE DE FAMILIA debera discernir a cual de las reuniones
u actividades asistir.

.EL PADRE DE FAMILIA se compromete a cumplir con las obligaciones y

recomendaciones dadas por las diferentes areas de LA INSTITUCION
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EDUCATIVA, de ser el caso a efectuar terapias externas cuando sean
especificamente recomendadas a favor de EL ESTUDIANTE y presentar
los informes de acompafamientos externos de EL ESTUDIANTE
suscritos por los especialistas en las fechas solicitadas por el
Departamento Psicopedagdgico de LA INSTITUCION EDUCATIVA.

.EL PADRE DE FAMILIA se obliga a respetar el marco axioldgico

institucional (educacion — disciplina — libertad) y los principios de la fe
cristiana que sustenta la educacién de LA INSTITUCION EDUCATIVA,
comprometiéndose a participar activamente en las actividades de
formacion que promueve LA INSTITUCION EDUCATIVA.

.EL PADRE DE FAMILIA reconoce que, si uno de los padres tiene la

tenencia legal de EL ESTUDIANTE, ello no limita de modo alguno el
derecho del otro padre o madre de acceder a la informacién sobre el
estado académico, conductual y administrativo de EL ESTUDIANTE,
salvo exista RESOLUCION JUDICIAL que indique lo contrario, la misma
que para su cumplimiento debera ser puesta en conocimiento de LA
INSTITUCION EDUCATIVA mediante oficio de la autoridad que la emite.

15.EL PADRE DE FAMILIA se compromete a no involucrar a LA

INSTITUCION EDUCATIVA, en los procesos judiciales o extrajudiciales,
sobre asuntos de tenencia, alimentos, régimen de visitas o litigios entre
padres y/o familiares, siendo consciente de que LA INSTITUCION
EDUCATIVA carece de autoridad para decidir en estos casos y, en
particular, carece de autoridad para impedir a alguno de los padres el
retiro de EL ESTUDIANTE del local escolar, salvo exista resolucion judicial
que indique lo contrario, la misma que para su cumplimiento debera ser
puesta en conocimiento de LA INSTITUCION EDUCATIVA mediante oficio
de la autoridad que la emite.

16.EL PADRE DE FAMILIA se obliga a cumplir con las disposiciones

establecidas en el Reglamento Interno de LA INSTITUCION EDUCATIVA.

17.EL PADRE DE FAMILIA reconoce que LA INSTITUCION EDUCATIVA no

ofrece el servicio de movilidad escolar, por lo tanto, se encuentra exento
de toda responsabilidad.

18.EL PADRE DE FAMILIA autoriza a LA INSTITUCION EDUCATIVA a fin de

que su menor hijo, mediante el Departamento de Psicopedagogia, pueda
ser entrevistado en el transcurso del ano, a fin de coadyuvar a su
desarrollo integral.

19.EL PADRE DE FAMILIA asiente que la seleccion de estudiantes que

representaran a LA INSTITUCION EDUCATIVA en el afio escolar 202, en
actividades deportivas, culturales y académicas en los diferentes eventos,
es unica y exclusiva decision del equipo técnico responsable nombrado
por LA INSTITUCION EDUCATIVA.
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20.LA INSTITUCION EDUCATIVA dentro de los limites y alcances que la ley
le faculte; actuara de oficio y comunicara, informara y/o denunciara a las
autoridades correspondientes cuando se sientan amenazados o
vulnerados los derechos de EL ESTUDIANTE por causa directa o
indirecta que incurra el Padre o Padres de Familia, Tutor(es) Legal(es),
Apoderado o a causa de agentes externos, a fin de garantizar y velar por
el desarrollo integral de EL ESTUDIANTE.

Art. 181°
ORGANIZACION

En la institucion educativa el equipo de convivencia escolar (Comité de gestidon
del bienestar), esta conformado por la Directora, una Psicéloga, la Coordinadora
del Nivel de Primaria, la Coordinadora del Nivel de Secundaria, la Responsable
de Normas Educativas y la Coordinadora de Tutoria y Orientacién Educativa, un
representante de los Padres de Familia, una representante de los estudiantes y
una auxiliar.

La convivencia escolar es el conjunto de relaciones interpersonales que dan
forma a nuestra comunidad educativa en torno a los ideales y valores que
inspiran nuestra institucion. Cada dia todos los integrantes de la comunidad
educativa la construyen y ejercen su responsabilidad en sus acciones y
decisiones. La base fundamental de esta convivencia es la dignidad de la
persona sujeto de derechos y de diversidad, llamados a construir una sociedad
justa y solidaria. De conformidad a lo establecido en la LEY 29719 QUE
‘PROMUEVE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS” Y SU REGLAMENTO, y la normatividad al respecto, este comité
tiene como finalidad ser el equipo responsable de la gestién e implementacion
de la tutoria y orientacion educativa y la convivencia escolar en las instituciones
y programas educativos. Este equipo de coordinacion, planificacién y ejecucion
se constituye mediante resolucion directoral.

Art. 182° De acuerdo a la RVM 212-2020 MINEDU sus ambitos son:

—

. Las lineas de accion formativa, promocional y preventiva
2. Estrategias de tutoria individual y grupal

3. Espacios de participacion estudiantil

4. Acompanamiento a las familias

5. Plan de tutoria

6. Inclusién educativa Esta constituida por:

e Director

e Coordinador de Nivel

e Coordinadora de TOECE Psicélogas.
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e Asistente de Administracion.

Las reuniones las preside la Direccion o pueden delegar en el Coordinador de
Nivel reportando directamente a la coordinadora de TOECE.

En este comité la coordinadora de TOECE es el responsable de la difusion y
cumplimiento de los protocolos que dictamina el Ministerio de Educacion. Frente
a una denuncia verbal o escrita en relacion a un presunto maltrato, se reunen de
forma inmediata. Cualquier integrante puede convocar a una reunién. En cada
reunion se redacta un acta que es remitida al Consejo. Estas son archivadas por
la Direcciéon como parte de cada expediente.

Registran los casos en el SISEVE y gestionan el acompafamiento de los
mismos. La Direccion nombra las psicologas como representantes frente al
SISEVE. Ellas se encargan de Registrar, tomar acciones, derivar, hacer
seguimiento y hacer el cierre de cada caso. Asimismo, se registran los casos en
el registro de incidencias.

Es su responsabilidad el acompafiamiento de la supuesta victima, asi como del
supuesto agresor, sabiendo que, cuando se tratan de menores de edad, ambos
requieren de la proteccion y cuidado pertinente. Asi, pueden dictaminar como
medida cautelar la inasistencia a clases de algun estudiante sin necesidad de
ser considerada una sancién conductual.

Art. 183°
Son funciones del Comité de Tutoria y Orientacion Educativa las siguientes:

e Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el plan de la Convivencia
Democratica con la participacion de las organizaciones estudiantiles, el
mismo que debe incluir acciones formativas, preventivas y de atencion
integral.

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

e Promover la incorporacion de la Convivencia Democratica en los
instrumentos de gestién del COLEGIO.

e Liderar el proceso de construccion de normas de convivencia
consensuadas entre los integrantes de la comunidad educativa.

e Desarrollar acciones que favorezcan la calidad de las relaciones entre los
integrantes de la comunidad educativa, especialmente la relacidon
docente- estudiante y estudiante docente.

e Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de las y los docentes,
asi como del personal directivo, administrativo y de servicio, que permitan
la implementacion de acciones para la Convivencia Democratica en el
COLEGIO.
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Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de
Registros de Incidencias del COLEGIO, asi como consolidar informacion
existente en los anecdotarios de clase de los docentes, a fin de que se
tomen las medidas pertinentes y permitan la elaboracion de las
estadisticas correspondientes.

e Adoptar medidas de proteccidén, contencién y correccién, frente a los
casos de violencia y acoso entre estudiantes, en coordinacion con la
Direccidon Formativa y la Direccion.

e Informar periédicamente por escrito, a la Direccién del COLEGIO acerca
de los casos de violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro
de Registro de Incidencias, y de las medidas adoptadas.

e Informar a la Direccién sobre las y los estudiantes que requieran
derivacién para una atencién especializada en entidades publicas o
privadas.

e Realizar, en coordinacion con la Direccion y los padres de familia o
apoderados el seguimiento respectivo de las y los estudiantes derivados
a instituciones especializadas, garantizando su atencion integral y
permanencia en El COLEGIO.

PREVENCION DE LA VIOLENCIA
Art. 184°

Es la intervencidon que se anticipa a las situaciones de violencia que puedan
presentarse en la institucion educativa o fuera de ella, mediante la
implementacién de acciones preventivas de acuerdo a las necesidades propias
de los estudiantes. Esta dirigida a toda la comunidad educativa. Se sostiene en
el establecimiento de una red de aliados estratégicos con capacidad de
actuacion y soporte frente a las situaciones de violencia que puedan presentarse.
Para la prevencion de la violencia en la institucion educativa se realiza la
Promocién de la convivencia saludable (convivencia escolar).

Es el fomento, fortalecimiento y reconocimiento de relaciones saludables a nivel
de toda la institucion educativa. La convivencia saludable tiene que ver con la
capacidad de desarrollar habilidades para poder convivir mejor y aprender a
relacionarse de manera mas positiva y mas feliz. Propicia la resolucion de
conflictos y la sana convivencia en paz y bien, involucrando a todos los miembros
de la comunidad educativa.

Se trata de promover la participacion de los estudiantes en un ambiente
democratico, respetuoso e inclusivo, con igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, asi como el respeto y valoracion a las diferencias culturales
y linglisticas, la situacion de discapacidad y necesidades especificas.

Entre las actividades principales se encuentran la elaboracidon concertada de las
normas de convivencia, la promocion de la participacion democratica de los
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estudiantes, el desarrollo de habilidades socioemocionales en docentes,
estudiantes, padres de familia y la ejecucién del plan de convivencia saludable,
entre otras actividades.

Art. 185° Atencion de casos de violencia.

Es la intervencidn oportuna, efectiva y reparadora sobre los hechos de violencia
detectados en el ambito escolar los cuales pudieran darse:

A. ENTRE ESTUDIANTES: se realiza a través de los siguientes pasos:

1. Accion: son las medidas adoptadas por la institucion educativa para
atender los casos de violencia detectados y proteger a todos los
estudiantes.

2. Derivacion: es la comunicacion con un servicio externo especializado de
la violencia o el traslado de la victima y/o el agresor, si se estima
necesario.

3. Seguimiento: es el acompafamiento y la supervision del bienestar de
todos los estudiantes (atencidn psicolégica, acompafiamiento
pedagdgico, soporte emocional, etc.) asi como la restauracion de la
convivencia afectada y la verificacidon del cese de todo tipo de agresion.

4. Cierre: es la finalizacién de la atencién del caso cuando se hayan
cumplido todos los pasos previos.

En todo el proceso se garantiza la continuidad educativa del estudiante, asi como
su proteccion y acogida.

Todo caso de violencia escolar del que se tenga conocimiento es anotado en el
Libro de Registro de Incidencias y reportado en el portal SISEVE. El reporte da
inicio al proceso de atencion y seguimiento, el cual sigue las pautas indicadas en
los Protocolos para la Atencion de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes.

B. DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA HACIA LOS
ESTUDIANTES:

1. Se busca proteger al estudiante agredido cesando todo hecho de
violencia y evitando una nueva exposicion.

2. Si el agresor continua en la |IE, se tomara las medidas necesarias para
evitar posibles contactos que generen malestar al estudiante agredido
y al resto de los estudiantes. Dentro de las 24 horas de conocido el

hecho.
3. Reunidn con los padres de familia o apoderados del estudiante.
4. De no existir una denuncia escrita, se levanta un acta de denuncia

donde se describen los hechos ocurridos y se establecen las medidas
de proteccion.

100



E Institucién Educativa Particular
“RAMON CASTILLA”

R.D.Z. N° 000532 - 77

oo V. MARIA — NVO. CHIMBOTE.

El Comité de Gestidon del Bienestar, realiza coordinaciones para
establecer un plan de acompanamiento al estudiante afectado.
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CAPITULO Il

COMITE RESPONSABLE DE LA PREVENCION Y PROMOCION
DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

EL COMITE DE GESTION DEL BIENESTAR

Art. 186° Es el encargado de ejecutar las acciones y espacios para el
acompanamiento socio afectivo y cognitivo, la gestidn de la convivencia escolar,
la participacidon democratica del personal de la IE y de los estudiantes en
decisiones clave, la disciplina con enfoque de derechos, la promocién de una
cultura inclusiva que valora la diversidad, la atencion a situaciones de conflicto o
violencia, la prevencién de casos de violencia, la promocién del bienestar.
Concentra funciones y competencias ligadas a la gestion de espacios de
participacion, elaboracion participativa y difusion de las normas de convivencia
de la |.E. gestidén de la prevencion de la violencia escolar, atencién oportuna a
casos de violencia, restitucion de la convivencia y resoluciéon de conflictos y
gestion de la red institucional de proteccién junto con otras instituciones.

Art 187° PROCEDIMIENTO EN CASO DE VIOLENCIA PSICOLOGICA / FiSICA
(SIN LESIONES)

El responsable de convivencia es el encargado de realizar el procedimiento en
coordinacion con el Comité de Gestion del Bienestar.

ACCION:

e Entrevistar a los estudiantes por separado, evitando la revictimizacion.

e Recabar con prudencia informacion adicional de estudiantes testigos,
docentes y personal de la institucion educativa, si fuera necesario.

e Establecer con las o los estudiantes involucrados, las medidas correctivas
y acuerdos que deben ser asumidos para reparar la situacion.

e Convocar a los padres de familia o apoderados de los estudiantes
involucrados para informarles sobre la situacién de violencia presentada,
las medidas que se adoptaran y los acuerdos para la mejora de la
convivencia.

e Se coordinara con el tutor el desarrollo de sesiones y otras actividades
relacionadas a la prevencion de situaciones de violencia escolar en el
aula.

e Anotar el hecho de violencia en el Libro de registro de Incidencias y
reportarlo en el portal SISEVE.

e Informar el hecho y las acciones desarrolladas al equipo jerarquico.
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DERIVACION:

e Orientar a los padres de familia o apoderados de los estudiantes
involucrados sobre los servicios de salud disponibles para la atencién
psicologica y/o médica, si fuera necesario.

SEGUIMIENTO:

e Reunirse con el tutor del aula y conocer el avance de las acciones
realizadas para mejorar la convivencia entre los estudiantes.

e Promover reuniones periddicas con los estudiantes involucrados y/o con
los padres o apoderados para hacer seguimiento a las acciones
acordadas y dejar constancia en un acta.

e Verificar la continuidad educativa de los estudiantes involucrados.
CIERRE

e Cerrar el caso cuando el hecho de violencia ha cesado y se evidencias
mejoras en la convivencia. Ademas, se debe garantizar la proteccién de
los estudiantes involucrados, asi como su permanencia en la institucion
educativa.

e Informar a los padres de familia o apoderados de los estudiantes sobre el
desarrollo de las acciones

¢ Informar al Equipo Jerarquico el cierre del caso.
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CAPITULO Il

ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y

VIOLENCIA SEXUAL

Art. 188°

PROCEDIMIENTO EN CASO DE VIOLENCIA SEXUAL Y/O
FiSICA (CON LESIONES Y/O ARMAS).

ACCION

En caso de violencia sexual, orientar y acompafiar a los padres de familia
o apoderados del estudiante agredido, para la presentacion de la
denuncia ante la policia nacional o el Ministerio Publico.

En caso de violencia fisica, orientar y acompanar a los padres de familia
o apoderados del estudiante agredido a un servicio de salud y después
acudir a la Policia Nacional o al Ministerio Publico.

En caso que no se ubique a los padres de familia o apoderados
acompanar al estudiante a los servicios antes mencionados.

Anotar el hecho de violencia en el Libro de Registro de Incidencias vy
reportarlo en el portal SISEVE.

Coordinar con el tutor el desarrollo de sesiones y otras actividades
relacionadas a la prevencion de situacion de violencia escolar.

Informar el hecho y las acciones desarrolladas a la UGEL, guardando la
confidencialidad del caso.

DERIVACION

Orientar a los padres de familia 0 apoderados para que accedan al apoyo
especializado del area de Psicologia de la Institucion Educativa, y otros
centros de asistencia del estado.

SEGUIMIENTO

Reunirse con el tutor del aula para evaluar la continuidad educativa de los
estudiantes, las acciones de proteccion implementadas y las estrategias
que deben seguirse.

Solicitar informes escritos a las instituciones a las que se derivo a los
estudiantes (si se lleg6 a hacer).

En caso de violencia fisica, promover reuniones periddicas con los padres
de familia o apoderados para asegurar el cumplimiento de los
compromisos acordados para la mejora de la convivencia y dejar
constancia en un acta.
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e En caso de violencia sexual, promover reuniones peridédicas con los
docentes y los padres de familia o apoderados para asegurar una
readaptacion adecuada del estudiante agredido.

CIERRE:

e Se cierra el caso de un hecho de violencia sexual cuando se ha verificado
el desarrollo de estrategias para la prevencién de la violencia sexual y que
no exista riesgo para los estudiantes involucrados.

e Se cierra el caso de un hecho de violencia fisica cuando la violencia haya
cesado y se haya garantizado la proteccion de los estudiantes
involucrados, asi como su permanencia en la institucién educativa y se
evidencian mejoras en la convivencia escolar.

e En ambos casos y dentro de lo posible, se debe garantizar la continuidad
educativa de los estudiantes involucrados.

3.2. Legislacién y directivas: La Direccion de la Institucion Educativa, de
conformidad con la Ley 27942, su modificatoria Ley N° 29430 y en concordancia
con el D.S. 010-2003- MIMDES previene el hostigamiento sexual producido en
las relaciones de autoridad o dependencia, cualquiera sea la forma juridica de
esta relacion.

Asimismo de conformidad con la Directiva N° 019-2012-MINEDU/VMGI- OET
“Lineamientos para la prevencion y proteccion de las y los estudiantes contra la
violencia ejercida por personal de las Instituciones Educativas”, aprobado por
Resolucién Ministerial 519-2012-ED, la Direccién del Colegio, incorpora en el
presente Reglamento normas especificas sobre el comportamiento de su
personal respecto de los estudiantes, asi como la prohibicién expresa de todo
tipo de violencia en contra a fin de fortalecer las acciones de prevencién y
proteccion de los estudiantes frente a nuestro personal.
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CAPITULO IV

DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS
Art. 189°

NORMAS ESPECIFICAS SOBRE EL COMPORTAMIENTO DEL
PERSONAL DEL COLEGIO RESPECTO DE LAS Y LOS
ESTUDIANTES.

Los directivos, personal administrativo, personal auxiliar, personal de servicio y
en general aquellos que tienen alguna relacién laboral o contractual con el
Colegio, se encuentran obligados a:

a) Brindar un buen trato psicoldgico y fisico al educando, que permita el
reconocimiento y respeto mutuo.

b) Promover la practica de la tolerancia, la solidaridad, el dialogo, y la
convivencia arménica entre los alumnos, profesores y la comunidad.

c) Intervenir de manera organizada y funcional para prevenir la violencia
entre pares y en la relacién con los agentes del colegio

d) Evitar el castigo fisico y/o humillante. No existe justificacion alguna para
causar dolor fisico y/o emocional a los y a las estudiantes, que estan bajo
su cuidado.

e) Atender con celeridad e inmediatez, cuando tengan conocimiento de los
casos de violencia.

f) La omision de comunicar a las autoridades correspondientes, asi como la
demora constituyen falta disciplinaria grave.

g) Mantener en total reserva y privacidad, la identidad del o |la estudiante que
ha sido victima de violencia o del estudiante que ha causado violencia
fisica, moral o intelectual

h) Evitar que las y los estudiantes que han sido victimas de violencia, se
vean doblemente afectados, con entrevistas reiteradas, confrontaciones
con los agresores.

i) Divulgar los alcances y resultados de las investigaciones que se realicen
respecto a las denuncias por violencia de acuerdo al procedimiento legal
existente en el area de TOECE.

j) Garantizar que quienes denuncien los hechos no sufran represalias.

k) Garantizar que quienes denuncien los hechos lo hagan con total
transparencia veracidad evitando aprovecharse de las circunstancias para
sacar ventaja de esta y normativa. De comprobarse aprovechamiento
para sacar ventaja sera sancionada (a) como falta grave.
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El personal no magisterial tiene con los estudiantes, el trato estrictamente
requerido.

m)Las acciones para prevenir los casos de violencia contra las y los
estudiantes se impulsaran de inmediato de acuerdo a ley.

PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Art. 190° La Institucion Educativa respeta y hace cumplir la Ley N° 27942 “Ley
de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, promoviendo la prevencion
y sancionando todo tipo de hostigamiento sexual:

a) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una
conducta no deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

b) Uso de términos de naturaleza o connotacién sexual (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que
resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

c) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas
de naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

d) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en este
articulo.

La Direccion ha establecido un procedimiento para prevenir y sancionar el
hostigamiento sexual, permitiendo a la victima, sea trabajador o estudiante o a
sus padres, interponer una queja en caso de que sea victima de hostigamiento
sexual. El estudiante o sus padres podran presentar una queja por ser victima
de hostigamiento sexual de acuerdo al siguiente procedimiento interno: La queja
debera observar la debida inmediatez y ser interpuesta de preferencia en forma
escrita de acuerdo con lo siguiente:

El estudiante o sus padres: Directamente ante el tutor(a), quien derivara el caso
a la Direccion, quien resolvera de acuerdo a Ley.

MEDIDAS CORRECTIVAS PARA ESTUDIANTES
Art. 191°y Art. 192°

El Comité de Gestion del Bienestar, se reline para tomar acuerdos respecto a las
medidas correctivas a brindar a estudiantes involucrados en situaciones de
violencia, basandose en las Normas de Convivencia que se encuentran
explicitadas en el TITULO IV, Régimen Formativo del presente Reglamento, las
mismas que da a conocer a los padres de familia en una entrevista.

MEDIDAS CORRECTIVAS PARA UN PERSONAL DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

El Comité de intervencion frente al hostigamiento sexual, es el Comité de Gestion
del Bienestar, quien se encargara de recibir las quejas y denuncias de las
victimas, dictara medidas de proteccion, investigara, emitira recomendaciones
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de sancion y otras medidas adicionales que considere convenientes para el
bienestar de la victima.
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CAPITULO V

LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS SOBRE VIOLENCIAY
ACOSO SEXUAL POR PARTE DE UN PERSONAL Y ENTRE
ESTUDIANTES - PLATAFORMA VIRTUAL SISEVE

Art. 193°

El libro de registro de incidencias es el documento utilizado para el registro de
las situaciones de violencia entre estudiantes o del personal del colegio. Su
contenido describe de manera clara y precisa los pasos seguidos en la atencién
de cada uno de los casos de violencia. La informacién es de caracter reservado
y confidencial y forma parte del acervo documentario del colegio a cargo de la
direccion.

La institucion educativa se encuentra afiliada al portal del SISEVE, El Sistema
Especializado en Reporte de Casos sobre Violencia Escolar, permite recibir
denuncias por violencia escolar directa e indirectamente y puede ser realizado
por alumnos, docentes, companeros de aula, padres de familia, familiares, etc.
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CAPITULO VI

ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES VICTIMAS DE AGRESORES
DE VIOLENCIA O DE ACOSO REITERADO SEXUAL

Art. 194°

Es la intervencién oportuna, efectiva y reparadora sobre los hechos de violencia
detectados entre estudiantes: esta intervencion la realiza el responsable de
convivencia:

» Entrevistar a los estudiantes por separado, evitando la revictimizacion.

* Recabar con prudencia informacién adicional de estudiantes testigos,
docentes y personal de la institucion educativa, si fuera necesario.

» Establecer con las o los estudiantes involucrados, las medidas correctivas
y acuerdos que deben ser asumidos para reparar la situacion.

» Se coordinara con el tutor el desarrollo de sesiones y otras actividades
relacionadas a la prevencion de situaciones de violencia escolar en el
aula.

* Anotar el hecho de violencia en el Libro de registro de Incidencias y
reportarlo en el portal SISEVE.

» Informar el hecho y las acciones desarrolladas al equipo jerarquico.

* Reunirse con el tutor/psicéloga del aula y conocer el avance de las
acciones realizadas para mejorar la convivencia entre los estudiantes.

* Promover reuniones periédicas con los estudiantes involucrados y/o con
los padres o apoderados para hacer seguimiento a las acciones
acordadas y dejar constancia en un acta.

» Verificar la continuidad educativa de los estudiantes involucrados.

» Cerrar el caso cuando el hecho de violencia ha cesado y se evidencias
mejoras en la convivencia. Ademas, se debe garantizar la proteccion de
los estudiantes involucrados, asi como su permanencia en la institucion
educativa.

» Informar al Equipo Jerarquico el cierre del caso.

» Todas las acciones realizadas se registran en actas de entrevistas.

110



&

Institucién Educativa Particular

“RAMON CASTILLA”
R.D.Z. N° 000532 - 77
V. MARIA - NVO. CHIMBOTE.

CAPITULO VII

MECANISMOS DE ATENCION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA
ATENCION A LAS FAMILIAS

Prevencion
Art. 195°

Se realiza la atencion a los padres de familia, de manera preventiva, brindando
charlas en las escuelas de padres, que ayuden a desarrollar, habilidades
socioemocionales en ellos y como fomentarlo en sus hijos buscando tener asi
una convivencia saludable. De la misma manera se elaboran publicaciones,
folletos sobre como identificar el bullying; se realizan orientaciones individuales
cuando son necesarias sobre la autorregulacién de conductas de los estudiantes
a sus padres en las entrevistas tutoriales.

Intervencion

Cuando se presentan situaciones de hostigamiento entre estudiantes se realizan
las siguientes acciones:

Se convoca a los padres de familia o apoderados de los estudiantes
involucrados para informarles sobre la situacion de violencia presentada,
las medidas que se adoptaran y los acuerdos para la mejora de la
convivencia.

Dependiendo de la situacion, y de requerirlo, se brindara sensibilizaciéon
y/o psicoeducacion a padres de familia.

Orientar a los padres de familia o apoderados de los estudiantes, el
acompanamiento psicolégico que tendran sus hijos en el colegio y/o sobre
los servicios de salud disponibles para la atencion psicoldgica y/o médica,
si fuera necesario.

Se programan reuniones con los padres de parte del tutor/psicéloga del
aula y conocer el avance de las acciones realizadas para mejorar la
convivencia entre los estudiantes.

Promover reuniones periddicas con los padres o apoderados para hacer
seguimiento a las acciones acordadas y dejar constancia en un acta.

Solicitar a los padres de familia, realizar interconsulta con especialista
externo (si se considera necesario), a estudiante.

Todas las acciones realizadas se registran en actas de entrevista.

MECANISMOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS
Art. 196°
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Para la atencién de situaciones de conflicto, la comunidad educativa, sigue las
siguientes acciones:

1. Comunica mediante correo intranet o entrevista, la incomodidad,
desacuerdo o conflicto presentado, a la persona directa de dicha
situacion. En el caso de estudiantes y dependiendo de la edad, esta sera
dirigida a sus padres y//o tutor.

2. Esperala solucién a su requerimiento, en un plazo acordado entre ambos.

3. Si la comunicacién anterior y/o acciones ejecutadas no ha logrado tener
una respuesta satisfactoria para el solicitante, se pasa a otra instancia
superior directa o area que corresponda, hasta agotar las instancias y
llegar a la direccion del colegio.

El colegio utiliza la orientacion y consejeria permanente para los estudiantes,
buscando de esa manera evitar situaciones de conflicto y de presentarse, busca
la auto reflexion y acompanamiento psicolégico para acompafar a los
estudiantes en la resolucion de conflictos. Manteniendo siempre la comunicacién
con los padres de familia. En el caso de la comunidad educativa, maneja la
comunicacion asertiva y didlogo permanente, buscando acuerdos entre las
partes involucradas.

DERIVACION DE CASOS A INSTITUCIONES ALIADAS
Art. 197°

En las situaciones de violencia sexual y/o fisica se orientara a los padres de
familia o0 apoderados que brindan la proteccion del estudiante agredido para que
acuda a centros de asesoria legal, de salud y psicoldgica que brinda el estado,
los mismos que son gratuitos y el colegio mantendra comunicacion con dichos
centros, para una atencion inmediata. De la misma manera el padre de familia o
apoderados que brindan proteccion al estudiante agredido pueden optar por
centros de atencion privados.

MECANISMOS DE ASISTENCIA ANTE NECESIDADES DE LOS
ESTUDIANTES.

Art. 198°

1. El tutor es la persona que recepciona de manera directa las necesidades
y dificultades que presentan los estudiantes, brindando orientacion,
consejeria y de ser necesario coordinaciones con otras areas para
resolver las necesidades y/o dificultades de los mismos. Dependiendo la
edad de los estudiantes, los padres de familia pueden acudir al tutor para
ayudar a sus hijos en lo que necesiten.

2. El tutor, mantiene comunicacion con los padres de familia, para continuar
con el apoyo tutorial iniciado, buscando consolidar el bienestar en el
estudiante.
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El tutor realiza entrevistas con otros estudiantes o realiza su labor tutorial
con el aula, si la situacidon lo amerita buscando dar solucién a la
problematica presentada al estudiante.

Si la atencion al estudiante, requiere un acompanamiento mas
especializado, realiza la derivacion al area de psicologia o normas
educativas, mediante hoja de derivacién y acta de entrevista a padres.

La psicologa/responsable de normas educativas, inicia la atencion
entrevistando al estudiante y a padres de familia. Brindando técnicas y/o
estrategias que busquen alcanzar el bienestar del estudiante. De la misma
manera realiza coordinaciones internas buscando favorecer el logro de la
conducta deseada, las mismas que pueden involucrar a otros estudiantes
o docentes.

La psicologa/responsable de normas educativas, inicia la atencion
entrevistando al estudiante y a padres de familia. Brindando técnicas y/o
estrategias que busquen alcanzar el bienestar del estudiante. De la misma
manera realiza coordinaciones internas buscando favorecer el logro de la
conducta deseada, las mismas que pueden involucrar a otros estudiantes
o docentes.

Las areas de Psicologia y/o normas educativas realizan el monitoreo de
las acciones y recomendaciones brindadas buscando lograr asi el
bienestar del estudiante y a la vez evalua los avances que se tienen.

Se determina el cierre de la atenciéon cuando los objetivos propuestos se
han alcanzado y este es corroborado por el estudiante, padres de familia
y docentes.
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TITULO VI

DE LA PARTICIPACION DE LOS PADRES DE FAMILIA
CAPITULO |
DE LA PARTICIPACION DE LOS PADRES DE FAMILIA

DEFINICION:
Art. 199°

Son Padres de Familia del Colegio, los que matriculan a sus hijos en edad
escolar, previa suscripcion del COMPROMISO Y/O CONTRATO DE
CONTRAPRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

Los Padres de Familia, participan en el proceso educativo de sus hijos de
conformidad con lo establecido en el presente reglamento, observando
estrictamente los principios, la axiologia, normas disciplinarias y demas
disposiciones complementarias dictadas por el Colegio, asi como en las
condiciones y clausulas establecidas en el COMPROMISO Y/O CONTRATO DE
CONTRAPRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

DERECHOS
Art. 200°
Los Padres de Familia tienen los siguientes derechos:

a) Tomar conocimiento del modelo y enfoque pedagdgico de la propuesta
educativa de formacion integral en tres dimensiones, las mismas que
seran presentadas en el Proceso de Admisién, informacion publicada en
el SMILEDU y en la Pagina Web.

b) A recibir del Colegio, charlas, orientaciones Técnico - Pedagdgicas,
jornadas, etc. para mejorar su participacion en el proceso educativo y
formativo de sus hijos.

c) A recibir la informacion del proceso sobre el rendimiento académico de
sus hijos, asi como de los medios de recuperacion académica. El ejercicio
de este derecho esta condicionado al cumplimiento del pago de pensiones
de conformidad con las normas legales vigentes.

d) A participar en todas las actividades que programe el C.E. a nivel de
Padres de Familia.

e) A recibir informacion sobre la matricula de su hijo, dentro del rol
establecido y/o fechas establecidas.

f) Arecibir informacion sobre los dispositivos legales, reglamentos y demas
disposiciones normativas del C.E. que sean de su competencia.
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La oportunidad de presentar sugerencias, aportes y reclamos en forma
correcta y a su debido tiempo.

h) La tramitacion eficiente de sus solicitudes y demas documentos oficiales
relacionados con la educacion que brinda el Colegio.

i) Las instalaciones del Plantel para actividades que redunden en la
formacion de los estudiantes, previa autorizacion y en coordinacion con la
Direccion.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Art. 201° Obligaciones de los Padres de Familia:

a) Suscribir oportunamente el compromiso y/o contrato de contraprestacion
de servicios educativos, acatando las condiciones y clausulas que en ella
se establecen. el compromiso y/o contrato de contraprestacién de
servicios educativos, es un contrato de naturaleza civil y obliga a sus
partes a su estricto cumplimiento.

b) Sefalar domicilio real, con teléfono fijo y celular permanente al momento
de suscribir el COMPROMISO Y/O CONTRATO DE
CONTRAPRESTACION DE

a. SERVICIOS EDUCATIVOS, lugar a donde se le haran llegar las
comunicaciones que el Colegio tenga que cursarle. En caso de tener
vivienda de dificil ubicacion, debera de sefialar un domicilio y teléfonos
alternativos o referenciales.

c) Cumplir oportunamente con el pago de las pensiones de ensefianza,
segun cronograma.

d) Cumplir con el pago de las Multas que el Colegio sefiale por inasistencia
a las reuniones con Padres de Familia o cuando se le cite a la Institucion.

e) Cumplir con el pago de moras e intereses, asi como el costo de los gastos
legales y notariales que genere el incumplimiento del pago de pensiones
dentro del Cronograma establecido en el Contrato.

f) Asumir el costo de las notificaciones notariales que se le curse por falta
de pago de pensiones 0 por suspension del servicio.

g) Matricular a su hijo dentro del cronograma establecido por el C.E.

h) Recepcionar la Libreta de Notas en forma personal/virtual segun
cronograma.

i) Concurrir obligatoriamente por citacion expresa del C.E.

j) Participar en las actividades de Padres de Familia aprobadas por el C.E.
como son la escuela de padres, jornadas de padres, jornadas de familia,
labor comunitaria, entre otros.
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Participar en el Proceso Educativo de sus hijos, apoyando y respetando
los principios. normas, disciplina y demas disposiciones complementarias
dictadas por el Colegio.

[) Participar activamente en el proceso educativo y formativo de sus hijos
con ejemplo de vida.

m)Apoyar el logro de los objetivos planteados por la direccidn del colegio.
n) Velar por el prestigio y progreso del plantel.

o) Velar por las buenas relaciones institucionales

p) Acatar las disposiciones emanadas de las autoridades del Colegio.

q) Suscribir los documentos oficiales, citaciones y esquelas.

r) Enviar a sus hijos con puntualidad, debidamente alimentados, aseados,
uniformados y adecuadamente implementados para cumplir las tareas
escolares y por tanto la consecucién del logro de su formacién integral.

s) Aceptar y ser consecuentes con la axiologia del Colegio (PEI).

t) En caso de resolucion del COMPROMISO Y/O CONTRATO DE
CONTRAPRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS o de no mediar
renovacion del mismo, el padre de familia debera de proceder al retiro de
los documentos de matricula y los certificados de estudios, caso contrario
el Colegio procedera a su devolucién por via notarial, sin perjuicio al
cumplimiento de las obligaciones pendientes de pago. En caso de
accidente comun dentro o fuera del Local Escolar, el Colegio no esta
obligado a asumir el costo de las curaciones, medicamento u otros gastos
que irroguen la recuperacion del alumno.

u) El Padre de Familia o apoderado tiene la obligacion de traer y recoger a
sus hijos en el horario establecido, dando cumplimiento al horario de
entrada y salida. Las ocurrencias que involucren a sus hijos por no haber
sido recogidos a tiempo son de responsabilidad exclusiva de los padres.
Las tardanzas reiteradas del alumno podran ocasionar matricula
condicional.

v) EI COLEGIO no se responsabiliza por el deterioro y pérdida de prendas
de vestir, utiles, loncheras, mochilas, relojes, celulares, equipos, entre
otros, de los alumnos:

w) Se recomienda marcar las prendas e inculcar al alumno la responsabilidad
de ser cuidadoso de sus objetos personales.

x) EI COLEGIO no se responsabiliza por el deterioro y pérdida de prendas
de vestir, utiles, loncheras, mochilas, relojes, celulares, equipos, entre
otros, de los alumnos: Se recomienda marcar las prendas e inculcar al
alumno la responsabilidad de ser cuidadoso de sus objetos personales
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El ingreso al Colegio es voluntario, los padres de familia que solicitan y
logran acceder a una vacante para sus hijos, lo hacen bajo el compromiso
de cumplir con todas y cada una de las disposiciones que emanan de la
Institucién. Asi mismo, se someten a las decisiones normativas y
disciplinarias que se dictan. Por esta razén, al momento de la matricula,
los Padres de Familia expresaran su voluntad de cumplir con los
requerimientos que formula el Colegio.

z) Es responsabilidad del padre de familia llevar asuntos judiciales, como la
disputa por la tenencia o patria potestad de sus menores hijos, fuera del
COLEGIO y sin inmiscuir al personal de éste o a otros padres de familia,
en sus asuntos legales. Si existiera una disposicién judicial que limite la
participacion de uno de los padres en la vida escolar regular de sus hijos,
los padres interesados deberan entregar al colegio copia certificada de
dicha disposicion para que su actuacion esté amparada legalmente.

aa) Los Padres de Familia o apoderados no podran interrumpir las
actividades educativas de cualquier indole, y deberan cefiirse al horario
de atencioén o visita establecido por la Direccion. No habra comunicacién
telefénica de los padres con los alumnos ni el personal docente en horas
de clase o actividades, salvo situaciones de excepcion o emergencias
autorizadas por la Direccion.

bb) Los Padres de Familia o apoderados deben mantener un orden en
la comunicacion, siendo esencial el respeto a la privacidad de los
profesores en sus horarios extraescolares. Por ello la comunicacion
cotidiana de los padres con los profesores o autoridades se hara via
agendas, correo electronico o en entrevistas concertadas formalmente.

cc) Los padres no llamaran a los teléfonos personales de los
profesores o autoridades del COLEGIO, salvo que por la naturaleza de la
circunstancia esto se acuerde de manera excepcional con la Direccion.

b. Los padres de Familia o apoderados no deberan enviar al alumno a
clases, si se encuentra con sintomas de enfermedad, mas aun en los
casos de eruptivas u otras enfermedades contagiosas. De ser el caso el
COLEGIO puede exigir un certificado médico de alta como requisito para
recibir al alumno en el COLEGIO.

dd) Los padres de Familia o0 apoderados no deberan enviar al alumno
a clases, si se encuentra con sintomas de enfermedad, mas aun en los
casos de eruptivas u otras enfermedades contagiosas. De ser el caso el
COLEGIO puede exigir un certificado médico de alta como requisito para
recibir al alumno en el COLEGIO.

ee) El COLEGIO cuenta con un servicio de enfermeria para primeros
auxilios o situaciones que de acuerdo a su calificacion profesional puedan
ser atendidos por la enfermeria. Sin embargo, eso no exime a los padres
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de hacer las atenciones o consultas médicas que se deriven de los
accidentes o temas que involucren la salud de sus hijos.

ff) Los padres de familia tienen la obligacion de mantener actualizada la
informacion sobre enfermedades y el seguro médico de sus hijos,
Asimismo, los padres de familia de los alumnos que requieran de la
administracion de algun medicamento, deberan enviar el medicamento,
presentar la receta y la prescripcion médica y firmar la autorizacion
respectiva.

gg) Ante un accidente o emergencia, el COLEGIO actuara bajo el
criterio profesional de la enfermera o, de estar presente, del médico de la
ambulancia. De ser el caso, se trasladara al alumno a la clinica o centro
de salud mas cercano, informando esta decision al padre de familia, tutor
o responsable designado, quienes tienen la obligacién de constituirse de
inmediato, al lugar donde se encuentre el alumno.

hh) Los padres de familia se comprometen a comunicar sus
inquietudes y preocupaciones directamente a las autoridades pertinentes,
usando los canales establecidos en la organizacién, absteniéndose de
hacer circular o publicar en las redes sociales o a través de emails y/o
cualquier servicio de mensajeria instantanea como WhatsApp, entre otros,
informaciones que puedan afectar alumnos, profesores, autoridades o
dafar la imagen institucional del COLEGIO.

i) EI COLEGIO se reserva el derecho de prohibir o0 no permitir el ingreso a
la sede escolar de aquellos padres o apoderados que a través de sus
actitudes orales o escritas hayan evidenciado intenciones hostiles o
agresivas que pueden causar dafo fisico o psicolégico a algun miembro
de la comunidad escolar.

CAUSALES DE RESOLUCION DEL CONTRATO
Art 202°

El compromiso y/o compromiso de contraprestaciéon de servicios educativos, se
resolvera o no sera renovado en los siguientes casos:

a)No concurrir ala I.E. cuando se le notifique por falta de pago de dos 0 mas
pensiones o cuando incumpla el cronograma de refinanciaciéon de la
deuda por pensiones, moras y gastos legales y/o notariales.

b)Incurrir en morosidad reiterativa.

c)Atentar contra la imagen institucional, la dignidad y buen nombre del
personal de la Institucion, de sus padres de familia y alumnos, sea en
medios publicos o privados, de difusion masiva o cualquier otra forma de
comunicacion.

d)Realizar reuniones fuera del Colegio sin autorizacion de la Direccion para
tratar asuntos relacionados directa o indirectamente con el Colegio. Sin
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perjuicio a la resolucion del Contrato, los acuerdos, decisiones o acciones
adoptadas y las consecuencias en estas circunstancias no seran
vinculantes con el C.E. y carecen de toda validez.

e)No acatar o respetar las Medidas correctivas establecidas por el C.E. en
el presente reglamento.

f) Interferir en asuntos técnico pedagdgicos, administrativos y de personal
que disponga el C.E.P., obstaculizando el desarrollo de sus procesos

g)No haber cumplido con consignar informacion correcta en el CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, en especial en lo
referente a su identificacion y domicilio, conforme a lo exigido en el
presente Reglamento Haber observado reiterados atrasos en el pago de
pensiones por mas de dos meses consecutivos.

h)Haber observado un elevado récord de amonestaciones o sanciones por
medida disciplinaria, inasistencia o reiteradas tardanzas injustificadas de
sus hijos.

i) No asistir a mas de 2 reuniones de PP.FF.

j) Atentar contra la integridad socio econémica del colegio, con comentarios
ajenos a la verdad.

k)Arremeter con improperio, falsos testimonios y falta de cortesia a
cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Al momento de la renovacion de la matricula, no podran existir montos
pendientes de pago por concepto de pensiones de ensefianza u otros del afo
anterior, los que deberan seran cancelados previamente.

Por ninguna razén no seran admitidos en la infraestructura del Colegio, los
padres que no hayan matriculado oficialmente a sus hijos.

COMUNIDAD DE PADRES DE FAMILIA
Art. 203°

La comunidad de Padres de Familia del Colegio esta constituida por los padres
o apoderados debidamente acreditados de los estudiantes matriculados en el
Colegio.

Su situacion de miembro a la comunidad se mantendra mientras el padre, madre
o apoderado tenga una hija(o) cursando estudios en el Colegio.

La Comunidad participa con el Colegio mediante reuniones periédicas con el
Director, las cuales versan sobre los siguientes puntos:

a)Politicas, principios, axiologia institucional dirigida a consolidar los valores
y significados culturales, nacionales y locales.

b)Estado de la infraestructura y mobiliario escolar y su propuesta de mejora.
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c)Implementar los Instrumentos y medios audiovisuales para favorecer los
procesos educativos.

d)La Junta Directiva de la comunidad de Padres de Familia tendra reuniones
con el Director del Plantel, mensualmente, en el dia y hora que sea
acordada entre el Director y la Junta Directiva de la Comunidad.

En el Colegio solo habra una Comunidad de Padres de Familia.

La Directora del Colegio es la UNICA Asesora de la comunidad de padres de
familia y su asistencia a las sesiones de Junta Directiva sera para la toma de
decisiones, si tuviera un impedimento de fuerza nombrara una persona que la
represente.

Las Asambleas Generales son convocadas por la Directora del Colegio y se
realizan dos veces al ano, una al inicio del afio escolar para presentar los
lineamientos del PEI, los planes y proyectos de las areas académicas y de
servicio y segunda para la clausura del ano escolar, bimestralmente los padres
de familia seran convocados para el informe de avance técnico pedagdgico de
sus hijos y la entrega de libretas las cuales se realizan en las respectivas aulas
por la(el) tutora(r) encargada(o)

La convocatoria a Asambleas Generales se hara mediante esquelas firmadas
por la Directora del Colegio, indicando la agenda. La convocatoria sera efectuada
con una anticipacién no menor de cuarenta y ocho (48) horas.

Los acuerdos a que llegue la comunidad de padres de familia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias se anotaran en un libro de actas legalizado conforme
aley.

La Junta Directiva esta compuesta por:
e Un presidente.
e Un secretario.
e Un Tesorero.

e Una vocal

DEL COMITE DE AULA

Art. 204° El Comité de Aula es el Organo de Participacién a nivel de aula. Tiene
las siguientes funciones:

a) Es el nexo entre el padre de familia, entre la DIRECCION y el padre de
familia en el recojo de sugerencias, apreciaciones y/o malestares que se
vayan dando en el aula.

b) Invita a los padres de familia a reflexionar en sus compromisos asumidos
con el colegio recordandole los principios, objetivos, axiologia.
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c) Ayuda a regular la comunicacion asertiva, Cortez, alturada y responsable
que deben tener los padres de familia hacia cualquier agente de la
comunidad educativa.

d) Apoyar al profesor o Tutor del aula en el proceso de ensefianza -
aprendizaje.

e) Colaborar con la Junta Directiva de la Asociacién de Padres de Familia en
el logro de los objetivos y funciones propuestos.

f) Colaborar en el mantenimiento y conservacion del aula.
Art. 205°

Colaborar para la adquisicion de material impreso, visitas guiadas, actividades
pastorales y otras que requieran representacion de la seccion. En el mes de
marzo de cada ano, la Direccion del Colegio a través del area de Tutoria de aula,
convoca a los padres de familia o apoderados, a efecto de organizar el Comité
respectivo.

* Los miembros del Comité son los siguientes:
* Presidente

» Secretario

* Tesorero

* Dos Vocales

El tutor asesora al Comité de Aula. Los miembros del Comité de Aula son
designados cada afo. En el caso de ser elegidos para integrar la Junta Directiva
de la Asociacion de Padres de Familia, seran reemplazados por otro padre de
familia en coordinacion con la Direccion del Colegio.

Art. 206° Para el ejercicio de sus actividades, el Comité de Aula elaborara un
plan de trabajo, el mismo que sera formulado y ejecutado con el asesoramiento
del Tutor de aula, aprobado y evaluado por la direccion del colegio. Por ningun
motivo, los Comités de Aula exigiran cuotas o aportes econdmicos sin
aprobacion de la Direccion del Colegio. Los presidentes de los Comités de Aula
podran reunirse y conformar el Plenario de Comités de Aula, bajo la Presidencia
de un miembro de la Junta Directiva con fines de propiciar su participacion en
bien del colegio con autorizacion de la direccion del colegio.

OTROS
Art. 207° EL PADRE DE FAMILIA, MADRE DE FAMILIA O APODERADO

Autoriza, que las fotografias y videos grupales de las actividades educativas,
recreativas, deportivas, paseos, entre otras, realizadas con caracter pedagdgico
por el Colegio dentro del centro educativo o fuera del mismo y en las que
aparezca su menor hijo(a) sean publicadas en la Pagina Web Institucional, redes
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sociales en Facebook o YouTube, entre otros, en el cual su menor hijo(a)
participe en representacién de EL COLEGIO.

Art. 208° DATOS PERSONALES

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de
Datos Personales y su Reglamento, EL PADRE DE FAMILIA, MADRE DE
FAMILIA o APODERADO autoriza a EL COLEGIO (por si mismos o por terceros)
la utilizacion y/o tratamiento de sus datos personales y los de sus menores hijos
proporcionados con la finalidad de recibir informacion vinculada al COLEGIO
tales como comunicados, invitaciones, materiales e informacion del Colegio,
requerimientos, elaboracidon de fichas de los Alumnos y Exalumnos, para la
elaboracién interna de documentacion e informes, entre otros.

En aplicacion de la Ley de Datos Personales, el COLEGIO considerara que el
PADRE DE FAMILIA, MADRE DE FAMILIA o APODERADO ha brindado
adecuadamente su consentimiento para el tratamiento de sus datos cuando de
manera positiva firmaron por su aceptacion a los presentes términos a través del
presente contrato entregado.

Se le informa que los datos personales recolectados a través del presente
contrato de prestacion de servicios educativos se almacenaran en el banco de
datos de titularidad COLEGIO.

Art. 209°

Los Padres de Familia declaran conocer que el Colegio no se responsabiliza por
el extravio o pérdida de objetos personales con o sin la marca adecuada de
pertenencia, asi como joyas, celulares, tablets, camaras fotograficas, filmadoras,
MP3, MP4 y otros objetos electronicos que sus hijos/a puedan traer al Colegio.

Art. 210°

El uso de uniforme escolar es obligatorio durante las clases presenciales,
asimismo los libros que se solicitan en la lista de Utiles escolares. Se precisa que
el Colegio no vende util escolar o libro, usted es libre de comprar donde desee
siempre que el libro sea de la edicion solicitada y con los accesos web activos.
Respecto al uniforme el Colegio no condiciona un unico lugar de compra, usted
puede comprar donde desee siempre que se mantenga el color y disefio del
uniforme del colegio. El uso del uniforme escolar y el uso de uniforme deportivo
es obligatorio y su uso forma parte del calificativo de comportamiento del
presente Afo Escolar 2026

Art. 211°

La asistencia a clases presenciales implica un monitoreo permanente por parte
del PADRE DE FAMILIA, MADRE DE FAMILIA O APODERADO sobre el estado
de salud de su menor hijo (a); evitando enviar a sus hijos cuando tengan
sintomas como dolor de cabeza, fiebre, dolor de garganta, diarrea, malestar
general o cuando en casa tenga a un paciente con sintomas de una enfermedad
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) &

infecto contagiosa, por lo cual el Colegio esta exonerado de responsabilidad
alguna de producirse contagio.
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DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION
Art. 212°
3.1. Son funciones de La Junta Directiva de la comunidad de padres de familia.

a) Elaborar el plan de trabajo en coordinacion con la Directora General del
Centro Educativo.

b) Ejecutar las acciones que aseguren el cumplimiento del plan de trabajo.

c) Administrar los recursos de la Asociacién, dando cuenta del movimiento
economico al Director General del Colegio y en forma mensual a los
asociados y a fin de ano elaborar el balance respectivo para conocimiento
de los asociados

d) Reunirse periédicamente con la Direccion del Colegio para tomar acuerdo
de su participacion y representacion en las actividades del colegio.

e) Comunicar problematicas de los padres de familia y junto con la direccion
del Colegio buscar soluciones que favorezcan las relaciones y el buen
clima institucional.

Las sesiones extraordinarias las convoca el Presidente cuando lo considere
necesario, a peticién de por lo menos la mitad de los integrantes de la Junta
Directiva o de la Directora General del Colegio, para evaluar el avance de la
ejecucion del plan de trabajo y la inversion de los recursos financieros, a fin de
acordar las medidas correctivas que aseguren el cumplimiento de las actividades
y proyectos.

El quérum para las sesiones de la Junta Directiva sera la mitad mas uno de sus
integrantes y sus acuerdos se toma por mayoria simple y constan en actas,
siendo responsables solidariamente de los acuerdos que tomen, salvo
constancia escrita, en caso contrario.

Los cargos de la Junta Directiva quedan vacantes por renuncia del titular
expresado por escrito o por inasistencias injustificadas y consecutivas a tres
reuniones ordinarias. La direccion del Colegio designara, por vacancia, los
cargos de presidente, secretario, Tesorero o Vocales entre los integrantes de los
Comités de Aula o designara a otro padre de familia que reuna el perfil para estos
cargos.

Ningun miembro de la Junta Directiva podra efectuar labores remuneradas para
el Colegio o la Asociacion.

Art. 213° Son Funciones Del Presidente:
a) Representar a los asociados.

b) Presidir y dirigir las sesiones, ordenando el debate.
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c) Autorizar y suscribir con el Secretario de Actas de la Junta Directiva, los
documentos oficiales, correspondencia y demas cuestiones de su
ejercicio.

d) Autorizar con el Tesorero y la aprobacion del Director del Colegio los
pagos, gastos y egresos que se hagan en forma regular y documentada,
disponiendo a la vez el mas eficaz control sobre las cuentas, balances y
demas efectos.

e) Nombrar y supervisar la labor de las comisiones que se constituyan para
actividades planificadas en bien de la buena marcha del colegio previa
coordinacion con la Direccion del Colegio

Art. 214° Son Funciones Del Secretario:

a) Asistir con puntualidad a todas las sesiones de la Junta Directiva, para
ordenar y dar cuenta del despacho, refrendando los oficios y demas
documentos que se tramitan u ordenen.

b) Redactar y firmar las actas, atender la correspondencia, asi como todas
las esquelas de citaciones, avisos, circulares y lo que se disponga en las
sesiones teniendo en cuenta el mensaje y redaccion de los mismos.

c) Llevar los libros de actas de sesiones, el padron de registro de asociados,
los bienes asignados a la Secretaria, cuidar del archivo, bajo inventario y
Su organizacién

d) Efectuar las demas funciones inherentes a su cargo
e) Sera la que represente al presidente en caso de ausencia del mismo.

f) Apoyar y colaborar en las acciones de los demas miembros de la Junta
Directiva.

Art. 215° Son Funciones Del Tesorero:
a) Ser responsable de los fondos y rentas de la Asociacion.

b) Recabar y controlar los ingresos ordinarios y extraordinarios que
correspondan a la Asociacion.

c) Recabar y controlar los ingresos ordinarios y extraordinarios que
correspondan a la Asociacion.

d) Llevar la contabilidad, presentando los estados de cuentas mensuales y
el balance general al término del ejercicio.

e) Verificar los pagos y otros gastos que emanen, de acuerdo con las
disposiciones establecidas, recabando visaciones respectivas del
Presidente.

f) Llevar todas las otras funciones propias de su cargo.
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g) Apoyar y colaborar en las acciones de los demas miembros de la Junta
Directiva.
Art . 216°
Son Funciones Del Vocal de Actividades Sociales y Culturales:

a) Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos culturales y sociales.

b) Colaborar con los Organos de Direccion General y Ejecucién del Colegio
en los aspectos académicos, formativos y culturales, de acuerdo al plan
de trabajo aprobado por la Direccion General del Colegio.

c) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

d) Otras que en el ambito de su competencia le asigne directamente el
Presidente de la Junta Directiva.

Art . 217°
Son Funciones del Vocal de Bienestar, Recreacion y Deportes:

a) Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos de bienestar, recreacién y
deportes.

b) Colaborar con los Organos de Direccion y Ejecucion del Colegio, en los
aspectos de bienestar, recreacion y deportes, de acuerdo al plan de
trabajo aprobado por la Direccién General del Colegio.

c) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva.

d) Otras que en el ambito de su competencia le asigne directamente el
Presidente de la Junta Directiva.

Art. 218°
Son Funciones Del Vocal De Pastoral:

a) Asesorar a la Junta Directiva en los aspectos de pastoral, en coordinacion
con la Sub Direccién General de Formacion Cristiana.

b) Colaborar en los aspectos de pastoral, de acuerdo al plan de trabajo
aprobado por la Direccion del Colegio.

c) Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directivay la
que convoque la Sub Direccion General de Formacion Cristiana.

d) Otras que en el ambito de su competencia le asigne directamente el
Presidente de la Junta Directiva.

Los miembros de la Junta Directiva son designados por el Director del Colegio,
por un periodo de dos (02) anos, pudiendo volver a ser designados para el
periodo o periodos siguientes en el mismo cargo u otro de la Junta Directiva, con
la condicién que tengan hijo o hijos matriculados en el Colegio.
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La nueva Junta Directiva entrara en funcionamiento el mismo dia de su
designacion y juramentacion.
Art. 219°
La Junta Directiva no podra ser integrada por:

a) El personal directivo jerarquico, docente o administrativo del Colegio.

b) Familiares, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de
afinidad de los directivos.

c) Los apoderados que en forma transitoria asumen responsabilidades sobre
el estudiante.

Los miembros de la Junta Directiva de la Asociacion no podran ser
simultaneamente miembros de otra Junta Directiva sea Estatal o Particular.

DEL COMITE DE AULA
Art. 220°

El Comité de Aula es el Organo de Participaciéon a nivel de aula. Tiene las
siguientes funciones:

a) Es el nexo entre la el padre de familia, entre la DIRECCION vy el padre de
familia en el recojo de sugerencias, apreciaciones y/o malestares que se
vayan dando en el aula.

b) Invita a los padres de familia a reflexionar en sus compromisos asumidos
con el colegio recordandole los principios, objetivos, axiologia.

c) Ayuda a regular la comunicacion asertiva, Cortez, alturada y responsable
que deben tener los padres de familia hacia cualquier agente de la
comunidad educativa.

d) Apoyar al profesor o Tutor del aula en el proceso de ensefanza -
aprendizaje.

e) Colaborar con la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia en
el logro de los objetivos y funciones propuestos.

f) Colaborar en el mantenimiento y conservacion del aula

g) Colaborar para la adquisicion de material impreso, visitas guiadas,
actividades pastorales y otras que requieran representacion de la seccion.

En el mes de marzo de cada afo, la Direccion del Colegio a través del area de
Tutoria de aula, convoca a los padres de familia o apoderados, a efecto de
organizar el Comité respectivo. Los miembros del Comité son los siguientes:

* Presidente

» Secretario
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+ Tesorero

* Dos Vocales

La Tutora es la Asesora del Comité de Aula. Los miembros del Comité de Aula
son designados cada afio. En el caso de ser elegidos para integrar la Junta
Directiva de la Asociacion de Padres de Familia, seran reemplazados por otro
padre de familia en coordinacion con la Direccion del Colegio.

Para el ejercicio de sus actividades, el Comité de Aula elaborara un plan de
trabajo, el mismo que sera formulado y ejecutado con el asesoramiento de la
profesora o Tutora de aula, aprobado y evaluado por la direccion del colegio. Por
ningun motivo, los Comités de Aula exigiran cuotas o aportes econémicos sin
aprobacion de la Direccidn del Colegio. Los presidentes de los Comités de Aula
podran reunirse y conformar el Plenario de Comités de Aula, bajo la Presidencia
de un miembro de la Junta Directiva con fines de propiciar su participacion en
bien del colegio con autorizacion de la direccion del colegio.

Art. 221°
Constituyen Recursos de la Comunidad de padres de familia:

La Asociacion de Padres de Familia, para su funcionamiento, sélo podra adquirir
los utiles de oficina que sean indispensables para el desarrollo de las actividades
formuladas en su plan de trabajo, en coordinacion con el Director del Colegio.

Todas las adquisiciones de bienes que se efectuen con los fondos recaudados
por la los padres de familia, deben ser a nombre del Colegio.

Por ningun motivo o acuerdo, los miembros de la Junta Directiva percibiran dieta
u otro beneficio por sus servicios en la Asociacion.

La Junta Directiva cesante hara entrega, bajo inventario y acta de relevo de
cargo, dentro de los cinco dias calendario de su designacion, toda la
documentacion consistente en libros de contabilidad, balances. La Direccion del
Colegio brinda las facilidades del caso a la Junta Directiva y Comité de Aula en:

a) Uso del local para las reuniones de Junta Directiva, Comité de Aula y
Asamblea General, siempre que el tema a tratar este referido a los
asuntos del colegio e interese del colegio.

b) Distribuciones de citaciones, boletines y otros debidamente autorizados
por la direccion del colegio.

c) Uso de servicios, equipo y mobiliario debidamente justificado

DE LOS INGRESOS

Art. 222° Son ingresos del Colegio, el derecho de inscripcién, cuota de ingreso,
donaciones, cuota de matricula, pensiones de ensefianza, ingresos financieros,
otros ingresos autorizados de acuerdo a Ley, asi como las cuotas extraordinarias
autorizadas a peticion sustentada del Colegio por la Autoridad Educativa
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correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el articulo 16° de la Ley de los
Centros Educativos Privados 26549.

Art 223° Los ingresos pueden ser:

a) Directos: Cuota de ingreso, la cuota de matricula, las pensiones de
ensefanza y derecho de inscripcion.

b) Indirectos: Por tramites u otros servicios fuera del horario escolar y/o del
afo escolar u otros.

Art. 224° El monto de las pensiones de ensefianza, las cuotas de ingreso, cuotas
extraordinarias y cualquier otro ingreso establecido por ley, son fijados por la
Congregacion Promotora, en coordinacion con la Direccion General del Colegio.

Art. 225° El mantenimiento, conservacion y renovacion del patrimonio del
Colegio es permanente y abarca infraestructura, mobiliario, materiales
educativos, biblioteca, laboratorios, talleres, salas especializadas de inglés,
computacion, maquinarias y otros implementos necesarios para la gestidon
educativa. Todos los gastos de operacion del Colegio se cubren con los ingresos
de las pensiones de ensefnanza.

Art. 226° Los gastos derivados por el deterioro causado por usuarios del servicio
educativo, seran cubiertos por quien los origine.

Art. 227° Las solicitudes de devolucidén de pagos por concepto de matricula,
inscripcidn, pensiones de ensefanza, cuotas de ingreso, donaciones u otros
efectuados al Colegio en el acto de matricula o su renovacion (continuidad) en
los casos de traslado de los estudiantes a otras instituciones educativas, o en los
casos de separacion del estudiante del Colegio cualquiera que sea el motivo
seran atendidas de acuerdo a la normatividad vigente.

Art. 228° El patrimonio del COLEGIO pertenece a su Promotora, la Congregacion
Franciscanas de la Inmaculada Concepcion.

Art. 229° El colegio establece un monto por los siguientes tramites:
a) Certificado de Estudios.
b) Constancia de No adeudo.
c) Examen de recuperacion o subsanacion

d) Constancia de Estudios
COSTO EDUCATIVO

Art. 230° De acuerdo a lo establecido en el Articulo 3° de la Ley de Centros
Educativos Privados 26549, concordante con el Articulo 5° de la Ley de
Promocion de la Inversion en la Educacion, Decreto Legislativo 882, con los
Articulos 5°, inc. d) y, 6°, inciso e) del Decreto Supremo N° 011-98-ED el padre
de familia o apoderado esta obligado a conocer la informacion relacionada con
el costo del servicio educativo.
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Art. 231° El concepto de matricula se paga en el acto de la matricula y las
pensiones se efectuaran en forma mensual en 10 cuotas de marzo a diciembre,
con vencimientos el ultimo dia del mes, a excepcion del mes de julio y diciembre.
El interés moratorio es el establecido por el BCRP para las operaciones ajenas
al sistema financiero.

Art. 232° El incumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza dara lugar
a un interés moratorio establecido de acuerdo a ley.

Art. 233° En caso de incumplimiento de pago de las pensiones escolares y de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el Colegio tiene la facultad de:

a) Retener los certificados de estudios correspondientes a los grados de
estudio no pagados.

b) Asimismo, a no convenir en la prestacion del servicio educativo a favor del
estudiante para el afo siguiente 2023, por incumplimiento en el pago de
las pensiones de ensenanza correspondientes al servicio educativo
proporcionado en el afio lectivo 2022.

c) Informar a las centrales de riesgo (Infocorp, etc.) las deudas por
incumplimiento en el pago del costo del servicio educativo de dos o mas
meses.

PROCESO DE COBRANZA

Art. 234° El Colegio en mérito a lo dispuesto en el art. 119, tiene la facultad de
remitir a los padres y/o apoderados las comunicaciones y/o avisos de cobranzas
de las pensiones escolares devengadas mediante medios electronicos o
digitales, Courier, la plataforma del Colegio y/o cartas notariales. Para tal efecto,
en el caso de las Cartas Notariales y Courier se tendra por valida la notificacién
en el domicilio fijado por el padre de familia en la ficha de datos (completada y
llenada en el acto de matricula realizada cada afo).

Art. 235° P a r a la matricula de continuidad se tendra en cuenta el
comportamiento o cumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza
correspondientes al afo lectivo anterior. Constituye una actuacion valida del
colegio comunicar a los padres de familia que la matricula para el siguiente afio
escolar se encuentra condicionada al hecho de que estos se encuentren al dia
en el pago de las pensiones de ensefianza, asi como que, en virtud de ello, se
configure dicha negativa.

El Colegio, de acuerdo con el principio de contabilidad abierta, pone a disposicion
de las Autoridades Educativas, ONP, SUNAT y Ministerio de Trabajo los libros y
documentos de contabilidad, siempre que exista peticion escrita sustentando
debidamente la razon de lo solicitado.

Los bienes adquiridos por los padres de familia, los provenientes de donaciones,
los recibidos de los miembros de la comunidad, debidamente inventariados,
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constituyen patrimonio de la Entidad Promotora, que seran necesariamente
puestos al servicio del Colegio.

La Direccion del Colegio, previa coordinacion con la Promotoria aprueba el
presupuesto anual de operacién e inversion antes del inicio del afio escolar.

Los Padres de Familia podran acreditar mediante poder por escritura publica e
inscrita en registros publicos de Lima o carta poder con firma legalizada suscrita
por ambos padres, o mandato judicial y/o acuerdo extrajudicial, a la persona o
personas que lo representaran ante la Institucion Educativa y estan obligadas al
pago de la cuota de matricula, pensiones de ensefianza y otros.

El acceso al sistema SMILEDU vy las libretas de notas sélo seran entregados a
los padres de familia o apoderados.

DE LAS BECAS
Art. 236°

El Colegio otorga becas a los estudiantes en cumplimiento de su Ideario y de la
normatividad. El otorgamiento de estas becas, en el marco de la Ley 23585 y su
Reglamento, es potestativo y no obligatorio y para estudiantes que tengan mas
de tres anos de permanencia en el colegio.

Las becas otorgadas por la |.E. por temas econdmicos, depende del numero de
vacantes disponibles, basadas en el estudio econdmico alcanzado por el
departamento de contabilidad y presupuesto de la |.E. para el afio lectivo Para el
otorgamiento de Becas, la Direccion del Colegio, el Comité de Becas, se rigen
en base a su Reglamento, el mismo que indica:

a) Las becas que concede la I.E., tiene el propdsito de brindar apoyo a las
familias que de manera subita se ven afectadas por problemas que les
impide cumplir con las obligaciones econdmicas contraidas en el
momento de la matricula, tengan tres o mas hijos matriculados en la |.E.,
los estudiantes cuyos padres sean personales de la |.E.

b) Las becas otorgadas en el afo lectivo, cubriran solo el 25% o el 50% de
cada pension de ensefanza.

c) Las becas otorgadas corresponden unicamente a los pagos por concepto
de pensiones de ensefanza, el beneficio sera otorgado por un (1)
Bimestre, dos (2) Bimestre, de abril a Diciembre (nueve meses).

d) Los padres interesados en solicitar dicho beneficio, podran presentar sus
solicitudes recabando formulario, previo pago en Tesoreria. Ningun
expediente sera recibido si no cumple con los requisitos y no se entrega
en las fechas indicadas, en consecuencia, no existira prorroga para la
entrega de los documentos fuera de fecha.

e) Los resultados a las gestiones (solicitud de beca) seran dados a conocer
en secretaria en ese sentido, el padre o madre de familia que obtenga
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algun beneficio firmara un COMPROMISO y recabara la RESOLUCION

OTORGAMIENTO DE BECA, unico comprobante que lo valida como
becado(a) al momento de la matricula del afio lectivo solicitado.

Art. 237°

Son requisitos para acceder a la beca:
a) Carta lo mas detalla posible, sobre las necesidades familiares.
b) Declaracion Jurada familiar.

c) Tres ultimas boletas de pago de remuneraciones y/o recibo por
honorarios.

d) En caso de despido de los padres, presentar la liquidacién del centro de
trabajo y la carta de cese.

e) En caso de tener la patria potestad del estudiante, presentar los
documentos judiciales actualizados correspondientes a la pension de
alimentos.

f) Documentos probatorios de deudas pendientes fuera de la |.E.
g) Recibo o contrato de alquiler.

h) Certificado negativo de propiedad inmueble emitido por la SUNARP de
ambos padres

i) Certificado negativo de propiedad vehicular emitido por Registro Vehicular
j) Llenar una Ficha socioeconémica

k) En caso de problemas graves de salud, presentar documentos médicos
sustenta torios.

I) Recibo de agua, luz y teléfono.
m)Plano de ubicacion de la vivienda.

n) Copia Fotostatica del informe académico del estudiante, IV Bimestre
(Promedio final).

0) Sustentacion de la carga familiar existente.

p) En el caso de recibir pension de viudez u orfandad, copia de la boleta del
seguro social.

g) En el caso de ser independiente, Declaracion Jurada del ejercicio del ano.
r) Certificado de Retencion de 5ta. categoria de la SUNAT.

Art. 238° Son criterios para la evaluacion de la beca.
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a)La Conducta y Aprovechamiento del estudiante (Sin Cursos
desaprobados en los bimestres correspondientes y como minimo 15 en
conducta).

b) Situacion Econémica familiar.

c¢) Numero de Hermanos en el Plantel.

d) Numero de Afos de otorgado el beneficio.

)
)
)
e) Becas disponibles en el plantel.

f) Antiguedad del estudiante en la I.E. (3 afios minimo)
Art. 239° Son requisitos para mantener la beca

a) Puntualidad en el pago de las pensiones. Con una pension, como minimo,
de deuda, automaticamente se pierde la beca, no teniendo lugar a
reclamos; para cuyo efecto no sera necesario la notificacion respectiva
por parte del Colegio.

b) Tener buen promedio general a nivel académico al concluir cada bimestre
y/o periodo de la beca otorgada:

Primaria hasta 4° secundaria con letra “AD” o “A”
Secundaria 5° de quince (15)

c) Tener en conducta como promedio la letra “A”, “AD” y/o 15 segun el nivel,
al concluir cada bimestre y/o el periodo de la beca otorgada.

d) Aprobar todos los cursos, al desaprobar un curso automaticamente pierde
la beca correspondiente al mes que sigue.

e) Mantener buen promedio en Conducta, ser amonestado(a)
reiterativamente por indisciplina o impuntualidad hace que pierda la beca
correspondiente al mes que sigue. Cabe agregar que la beca se recupera
siempre y cuando se supere las causales de pérdida antes referidas para
cada bimestre y/o el periodo de la beca otorgada. Esta beca, se pierde, a
partir del Segundo Bimestre y/o el periodo de la beca otorgada siempre y
cuando el estudiante incurra en una de las causales de perdida antes
referidas.

f) Las becas quedan sin ser procesadas por, cursos desaprobados en el afio
académico anterior, que se haya comprobado mejoria econdmica.
reduccion de numero de hermanas(os) en el colegio, poca identificacion
de la familia beneficiada con la |.LE y ausencia de los padres de familia
frente a los asuntos de sus menores hijos.

g) Las becas no son perpetuas. Todos los expedientes deberan ser
entregados directamente en secretaria, al momento de dejar la
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documentacion debera recabar su constancia de recepcidén, unico
documento para canjear la respuesta en el mes de febrero. En caso de
falsear la informacion el estudiante perdera el derecho de tramite de su
solicitud de Beca, quedando inhabilitado(a) para dicho tramite por dos
afnos consecutivos.

En los casos previstos por la Ley 23585 y el D.S. 026-83-ED, se procede
segun lo estipulado, siempre que se demuestre la insolvencia econémica
familiar y esté plenamente registrado en los documentos de la matricula
del afo en curso el padre, madre o apoderado (encargado de solventar
su educacion) fallecido, incapacitado permanente o con sentencia judicial.

La beca se otorga a través de una resolucién emitida por la direccién.
Asimismo, se informara de manera escrita las causales de suspension o
pérdida de beca.
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TITULO VII

DEL REGIMEN ECONOMICO DEL COLEGIO
CAPITULO |

DEL REGIMEN ECONOMICO DEL COLEGIO
Art. 240°

LA INSTITUCION EDUCATIVA, en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes dio a conocer al PADRE DE FAMILIA, antes de finalizar el afo lectivo
2024, mediante el BOLETIN INFORMATIVO 2026, antes y durante el proceso de
matricula 2026, toda la informacion respecto al costo y caracteristicas del
servicio educativo, a continuacion, reiteramos la informacion.

Art. 241°

CUOTA DE INGRESO DE ESTUDIANTE NUEVO: La cuota de ingreso es
exclusivamente para estudiantes nuevos, este pago produce la separacion y
ocupacion de una vacante. En nuestra Institucion este concepto es costo
S/.50.00 en el afio 2026 tanto en primaria y secundaria.

Art. 242°

MATRICULA: Es el pago que se realiza una vez por cada afilo académico y previa
suscripcion del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

Se abonara en tesoreria de LA INSTITUCION EDUCATIVA o en nimero de
cuenta bancaria institucional proporcionado por Secretaria (Realizar el
procedimiento de Matricula 2026 detallado en el BOLETIN INFORMATIVO
2026).

PROCESOS DE MATRICULA

NIVEL REGULAR EXCEPCIONAL INVERSION
S/. 300
Secundaria febrero 37300
Art. 243°

CUOTAS MENSUALES: Como contraprestacion por los servicios materia del
presente y bajo la denominacion de DIEZ PENSIONES DE ENSENANZA
abonara por cada uno de sus menores hijos a la Institucion Educativa este
concepto, segun la modalidad del servicio educativo brindado.

Art. 244°

LA INSTITUCION EDUCATIVA, en cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes del D.L. N° 1476, D.U. N° 002-2020 y RM 531-2021 MINEDU y con el
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propodsito que los Padres de Familia dispongan de toda la informacion respecto
al costo de servicio educativo, pone en conocimiento que para el afo lectivo
2026, se ha establecido los siguientes costos.

NIVEL ‘PRESENCIAL ‘VIRTUAL
Cuota de Ingreso S/.50.00 S/.50.00
Matricula S/ 300.00 S/.280.00
Pensiones de Ensefanza S/.310.00 S/.290.00
Art. 245°

CRONOGRAMA DE PAGO: El pago de las 10 cuotas mensuales que EL PADRE
DE FAMILIA, debe realizar a favor de LA INSTITUCION EDUCATIVA, debe ser
de acuerdo al siguiente cronograma:

MES FECHA DE VENCIMIENTO
Marzo martes, 31 de marzo del 2026
Abril jueves, 30 de abril del 2026
Mayo domingo, 31 de mayo del 2026
Junio martes, 30 de junio del 2026
Julio Miércoles, 15 de julio del 2026
Agosto Domingo, 31 de agosto del 2026
Setiembre Miércoles, 30 de setiembre del 2026
Octubre sabado, 31 de octubre del 2026
Noviembre lunes, 30 de noviembre del 2026
Diciembre martes, 15 de diciembre del 2026
Art. 246°

EL PADRE DE FAMILIA se obliga expresamente a cumplir con el pago puntual
de las condiciones econdmicas descritas en el presente numeral 1V,
reconociendo que el presupuesto de LA INSTITUCION EDUCATIVA se financia
fundamentalmente, con las pensiones de ensefianza, que a su vez solventan el
pago de remuneraciones del personal docente, administrativo, seguridad y
mantenimiento, asi como la adquisicion de bienes y servicios en beneficio del
estudiante.
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EL PADRE DE FAMILIA reconoce que el pago de la cuota de ingreso, matricula
escolar y cuotas mensuales no tienen exoneracion.

EL PADRE DE FAMILIA Reconoce que las condiciones econdmicas establecidas
en el presente contrato son producto del presupuesto econémico elaborado por
LA INSTITUCION EDUCATIVA para el afio lectivo 2024, por consiguiente, EL
PADRE DE FAMILIA, declara conocer que por ningun motivo los costos
educativos podran ser disminuidos.

CUOTA DE INGRESO

Art. 247°La cuota de ingreso otorga al estudiante el derecho a obtener una
vacante y permanecer en el colegio hasta la culminacién de sus estudios en la
misma. Se cobra por unica vez y se rige de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto
Supremo N° 005-2021-MINEDU.

EL PAGO DE LA CUOTA DE INGRESO ES AL CONTADO vy se efectua dentro
del plazo de 07 dias calendarios de haber recibido la carta. Una vez abonado,
acercarse a tesoreria para el canje del voucher. Solo se considerara el plazo
indicado y los padres de familia que no realicen el abono en el tiempo previsto,
PIERDEN AUTOMATICAMENTE LA VACANTE.

Las familias que no lograron una vacante deberan recoger sus documentos hasta
maximo un mes posterior a la culminacion del proceso.

El colegio no reserva vacante en ningun supuesto:

a) El estudiante no abona el monto de la cuota de ingreso dentro de la fecha
establecida por el Colegio.

b) El estudiante es trasladado a otro colegio
c) El estudiante es retirado.
d) Los demas supuesto que establezca el colegio.

La forma y procedimiento de devolucién de la cuota de ingreso se regira de
conformidad al Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU.
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CAPITULO Il

DE LA CUOTA DE MATRICULA

Art 248° La cuota de matricula es una contraprestacién econémica que efectua
el estudiante por el derecho de inscripcion o registro en cada afio lectivo; el
Centro educativo registra al estudiante en el SIAGIE o el registro administrativo
electronico que lo sustituya. Es un pago que no puede exceder el valor de una
pension mensual de ensefianza y es fijado por la Promotoria. Es no
reembolsable después de haberse efectuado el registro administrativo, salvo
disposicion distinta de la ley.
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CAPITULO I

DE LA PENSION DE ENSENANZA

Art. 249° La pensién de ensefianza mensual, es una contraprestacién econémica
que efectua el apoderado del estudiante cada mes del ano lectivo por los
servicios educativos prestados en dicho periodo. El afio lectivo es establecido
por el Ministerio de Educaciéon. Se presume la prestacion del servicio educativo
por el solo registro del estudiante en la ndmina de estudiante registrados en el
SIAGIE. No es reembolsable después de haberse efectuado y prestado el
servicio, salvo disposicion distinta de la ley.

La pensién de ensefianza mensual, es establecida en 10 cuotas mensuales de
marzo a diciembre, y con vencimiento al ultimo dia del mes, con excepcion del
mes de julio y diciembre, que vencera el 15 del mes. La pensidén de ensefianza
mensual, podra ser cancelada voluntariamente por todo el afio lectivo por el
Padres de familia o apoderado, sin que constituya “un cobro anticipado de
pension de ensefianza”; para lo cual, debera suscribirse una “Constancia de
pago voluntario de pension de ensenanza en modalidad pago anual’.

La pension de ensefianza mensual, se efectuara a través del sistema financiero,
utilizando las cuentas recaudadoras de pensiones o cualquier plataforma similar
que permita implementar un cronograma de pago de pensiones de ensefianza
mensual.

La cuota de la pension de ensenanza mensual para cada afio lectivo o periodo
promocional, son fijados por la Direccion y aprobados por la Promotoria.

Art. 250° Por el Contrato de Servicio Educativo, el Centro Educativo, se
compromete a un conjunto de prestaciones de caracter formativo, académicas y
pastorales comprendidas en las Normas Técnicas expedidas por el Ministerio de
Educacion, en el Curriculo de Educacion Basica (CNEB), la propuesta
pedagdgica y de servicios educativos del COLEGIO; y por su parte, el Padre de
Familia o el Apoderado del estudiante se comprometen a cancelar un conjunto
de contraprestaciones econdémicas por dicho servicio y a participar del proceso
educativo del estudiante.

El Contrato de Servicio Educativo es de caracter reciproco, de ejecucion
continuada durante el afo lectivo, de renovacion anual, de caracter colaborativo,
atipico y de caracter formal. El contenido de las prestaciones establecidas en el
contrato se encuentra integradas adicionalmente por la oferta educativa, el
presente Reglamento Interno, y normas del Centro Educativo.

El plazo de duracién del contrato es de (01) un ano lectivo, a partir del cual se
establecen los periodos mensuales; renovable para el siguiente afio mediante el
registro del estudiante en el siguiente grado académico o nivel educativo, segun
corresponda.
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CAPITULO IV

MEDIDAS QUE LA INSTITUCION EDUCATIVA PODRA ADOPTAR
AN TE EL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
ECONOMICAS ASUMIDAS POR EL PADRE DE FAMILIA.

Art. 251° Ante el incumplimiento de las obligaciones econémicas asumidas por
EL PADRE DE FAMILIA mediante el presente contrato, autoriza expresamente a
LA INSTITUCION EDUCATIVA a llevar a cabo las siguientes acciones de
cobranza:

Enviar mensajes de texto y/o mensajes WhatsApp al celular que EL PADRE DE
FAMILIA haya registrado en LA INSTITUCION EDUCATIVA, recordandole la
deuda atrasada.

Citar a EL PADRE DE FAMILIA mediante los sistemas de comunicacion oficial
de LA INSTITUCION EDUCATIVA para una entrevista personal y/o virtual con la
Administracion.

Realizar llamadas telefénicas al celular o teléfono fijo que EL PADRE DE
FAMILIA haya registrado en LA INSTITUCION EDUCATIVA, recordandole la
deuda atrasada.

Requerir mediante notificacion a través de los medios legales (carta notarial u
otro similar) el cumplimiento de las obligaciones econémicas.

Ante el incumplimiento de pago de las cuotas mensuales, segun el cronograma
antes mencionado, se procedera al cobro de interés moratorio establecidos por
el Banco Central de Reserva del Peru, por dia de retraso, aplicables a
operaciones ajenas al sistema financiero.

Reportar la falta de pago de dos o mas cuotas mensuales por el servicio
educativo a la central de riesgo INFOCORP.

Retener los certificados correspondientes a periodos no pagados.

No renovar el contrato de prestacion de servicio a favor de EL ESTUDIANTE
para el afo lectivo siguiente, por reiterada morosidad o falta de puntualidad en
el pago de las pensiones de ensefianza correspondientes al servicio educativo
proporcionado en el afo lectivo 2024.

LA INSTITUCION EDUCATIVA podra demandar judicialmente a EL PADRE DE
FAMILIA el pago de deudas pendientes.
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TITULO VI

LABOR DEL PSICOLOGO EDUCATIVO

Cumplir con todo lo programado en el TOECE (orientaciones para el psicélogo
de instituciones educativas con jornada escolar completa)

Funciones y tareas del Psicélogo

Art. 252° El psicélogo o trabajador social es un profesional que depende
directamente del director de la institucién educativa, tiene como misién guiar y
acompafar continuamente a los actores de la comunidad educativa,
fortaleciendo sus capacidades y competencias socioemocionales desde el
enfoque preventivo y orientador de la tutoria con el objetivo de potenciar la
formacion, la prevencion y el desarrollo humano de todos los estudiantes que
cursan la educacion secundaria. Para ello el psicélogo o trabajador social
coordina el trabajo tutorial con el Coordinador de Tutoria y conjuntamente
organizan y priorizan las actividades en concordancia con lo planificado. Tiene
como funciones:

a) Participar junto con el Coordinador de Tutoria en la elaboracion del Plan de
Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar de la IE.

b) Coordinar con el Coordinador de Tutoria para brindar asesoria a todos los
actores en la articulacion de las actividades de implementacion de la
Atencion Tutorial Integral (ATI), incorporadas en el Plan de Trabajo (PAT).

c) ldentificar, recomendar y participar de estrategias de intervencion y
acompanamiento preventivo y formativo de profesionales u otros actores
de la comunidad y aliados estratégicos, mapeados para fortalecer la accién
tutorial en la IE. Esta intervencion debe responder a las necesidades de
orientacion de las y los estudiantes, visibilizado en el diagndstico inicial y el
Plan de tutoria, orientacion educativa y convivencia escolar.

d) Promover reuniones con el Coordinador de Tutoria para articular
actividades pedagodgicas y de la atencion integral a los estudiantes.

e) Participar en las reuniones de coordinacion, las jornadas de reflexion, dia
del logro, las visitas de aula, los circulos de interaprendizaje, las jornadas
de autoformacion docente y en todos los espacios donde se aborda la
tutoria.

a) Participar en coordinacién con el Coordinador de Tutoria en la asistencia
técnica a los tutores/as para el disefo, elaboracién y ejecucion del Plan
Tutorial de Aula (PTA).

f) Orientar a los tutores para la aplicacion de la Ficha personal de estudiante
y otros instrumentos para conocer el perfil socioafectivo y académico de
cada estudiante, proponiendo estrategias para el mejoramiento del proceso
de ensefanza — aprendizaje.
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g) Asesorar y sugerir orientaciones, procedimientos y materiales a los actores
de la comunidad educativa en la prevencion, deteccion, atencion y soporte
emocional ante situaciones complejas y problemas especificos de las y los
estudiantes: socioemocionales, de adaptacion, aprendizaje, conducta y

otros, con énfasis en los que tienen mayor dificultad.

h) Liderar la ejecucion de las actividades de convivencia escolar y
participacion estudiantil programadas en el Plan de Tutoria, Orientacion
Educativa y Convivencia Escolar, coordinando con los responsables del
Comite.

i) Liderar los procesos de promocién de la convivencia escolar, la prevencion
y la atencion de casos de violencia escolar utilizando los protocolos de
atencion.

j) Verificar la difusion y cumplimiento de las Normas de convivencia de aula y
del Reglamento Interno de la IE.

k) Organizar actividades de orientacién vocacional para estudiantes de los
ultimos afos de la educacion secundaria.

[) Organizar y ejecutar las actividades programadas para la orientacion a las
familias con el apoyo y participacion del Comité de Tutoria.

m)Brindar orientacién mediante talleres de capacitacién al cuerpo docente
acerca del clima escolar y estrategias de trabajo con familias para favorecer
aprendizajes y desarrollo de habilidades socioemocionales.

n) Registrar, tanto en el portal SISEVE como en el Libro de Registro de
Incidencias los casos de violencia que se dan en la IE. y realizar el
seguimiento respectivo.

o) Verificar, con el Comité de Tutoria y Orientacién Educativa, el cronograma
de tutoria individual a las y los estudiantes.

p) Realizar entrevistas personales a aquellos estudiantes afectados por algun
tipo de situacién de riesgo, derivados por el Coordinador de tutoria y que
no pueden ser manejados por el tutor/a.

b) Apoyar al Coordinador de Tutoria la derivacion de estudiantes, de acuerdo
a la gravedad del caso, a especialistas que trabajen de manera permanente
y personalizada con el estudiante y la familia.

g) Mantener la confidencialidad de la informacion sobre los estudiantes las
cuales seran discutidas solo con fines pedagdégicos con el equipo directivo.

r) Acompanar las acciones relacionadas a la participacion estudiantil.

s) Reportar (bimestral) junto con el Coordinador de Tutoria las acciones
desarrolladas del Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia
Escolar.
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Art. 252° Si el psicdlogo no cumple con su labor encomendada se dara
amonestacion verbal, luego un memorandum y si continua despido (lo que
consta en su contrato laboral)

Art. 253° La |.E.P, ante una emergencia sanitaria, desastre natural, pandemia o
cualquier situacién que ponga en riesgo la vida de nuestra Comunidad Educativa;
brindara una educacion bajo la modalidad a distancia; brindando una formacién
integral de Educacion Basica Regular.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. EI presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir del dia
en que se emita el Decreto Directoral aprobatorio, expedido por la Direccion

SEGUNDA. El Reglamento Interno se dara a conocer a todos los integrantes de
la Institucién Educativa, para asi dar cumplimiento a lo establecido

TERCERA. Los casos no contemplados en el presente Reglamento Interno,
seran resueltos por la Direccién y su Promotor.

La interpretacion auténtica o la modificacion total es exclusiva de la Direccion de
la Institucién Educativa.

CUARTA. Los consejos y comisiones son reconocidos por Resolucion Directoral
por el Director y se rigen por su propio Reglamento o por el Reglamento General
Interno.

QUINTO. Los docentes, administrativos, psicologa educativa y auxiliar que no
cumplan su labor de acuerdo al contrato se realizara primero la amonestacion
verbal, luego un memorandum y por ultimo se procedera al despido por
incumplimiento al con trato establecido.

SEXTA. La Direccidén emitira las directivas necesarias a fin de normar sobre los
casos no contemplados en el presente Reglamento Interno General.
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MANUAL DE ACCION RAPIDA - PROTOCOLOS DE VIOLENCIA ESCOLAR

ANEXOS

(Documento de Aplicacion de la R.M. N° 383-2025-MINEDU)

Este anexo es el manual operativo que detalla los pasos obligatorios y

responsables para atender, registrar y derivar casos de violencia contra

estudiantes. La accién inmediata es la prioridad.
1. ROLES CLAVE Y RESPONSABILIDADES (EL EQUIPO DE ACCION)
En la IEP Ramén Castilla, la respuesta ante la violencia se activa con base en

los siguientes roles:

ROL CLAVE

RESPONSABILIDAD PRINCIPAL

ACCION
URGENCIA

DE

& Docente de Tutoria
(RCE)

Es el Primer Interventor. Brinda la primera
contencion, implementa medidas de
proteccion inmediatas y realiza el
seguimiento socioemocional.

Aislar al agredido del
agresor y contener la
crisis.

Director(a)

Es el Lider del Proceso. Es el unico
responsable de registrar en SiseVe,
realizar las denuncias penales/policiales
y reportar a la UGEL.

Garantizar la denuncia
y la separacion
preventiva si el agresor
es personal de la |E.

Comité de Gestion
del Bienestar (CGB)

Equipo de Soporte y Decisiéon. Apoya en
la investigacion, la determinacion de
hechos y la propuesta de medidas
correctivas al Director(a).

Reunirse de inmediato
para analizar la
informacién disponible.

Cualquier Personal
(Docente/Auxiliar)

Es el Ojo Vigilante. Es el primer
respondiente y tiene la obligacién de
reportar.

Reportar de inmediato al
Director(@) o RCE.
iNunca ignorar!
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1. PROTOCOLOS: VIOLENCIA ENTRE ESTUDIANTES (BULLYING)
CASO: Un estudiante agrede fisica, psicoldgica o sexualmente a otro estudiante.

Y SEGUIMIENTO

convivencia en el aula y el patio,
asegurando que las medidas de
proteccién y correctivas se
cumplan y sean efectivas. El
seguimiento se registra en
SiseVe.

PASO ACCION CLARAY DIRECTA RESPONSABLE TIPO DE
URGENCIA

Paso 1: | Detener la agresion. EI RCE | Personal que | URGENCIA
iDETENER Y | separa a los involucrados y | detecta -> | ALTA
PROTEGER! aplica medidas de proteccién | Docente de

inmediatas (p. e€j., cambio | Tutoria (RCE)

temporal de aula, monitoreo

constante) para que no vuelvan

a interactuar.
Paso 2: | El Director(a) registra el caso en | Director(a) OBLIGATORIO
REGISTRO el Portal SiseVe en un plazo no
OFICIAL mayor a 24 horas de conocido

el hecho.
Paso 3: | El RCE entrevista a los | Docente de | URGENCIA
RECOLECCION | involucrados vy testigos por | Tutoria (RCE) /| MEDIA
DE HECHOS separado, sin presionar al | CGB

agredido (Principio de No

Revictimizacion). EI CGB revisa

la informacion.
Paso 4: | El Director(@a) y el CGB | Director(a)/CGB | CRITICO
SANCION Y | determinan  las  Medidas
REPARACION Correctivas (formativas) para el

agresor, conforme al

Reglamento Interno (ej.:

dialogo, mediacién, trabajos de

reparacion). Se deriva al

agredido a servicios de salud

mental si lo necesita.
Paso 5: CIERRE | El RCE monitorea la | Docente de | SEGUIMIENTO

Tutoria (RCE)
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1:  VIOLENCIA FISICA Y/O PSICOLOGICA ENTRE

PROTOCOLO

ESTUDIANTES
1. ALERTA INMEDIATAY PROTECCION (Fase 1: Urgencia)

Esta fase se centra en detener la agresion y resguardar al estudiante agredido.

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
CLAVE PRIMARIO
1.1. Detener | Intervenir de inmediato para cesar la | Personal de la IE que | Inmediato
la Agresion violencia. Separar fisicamente a los | presencia el hecho

involucrados. (docente, auxiliar,

personal de patio).

1.2. a. Verificar la integridad fisica. Si hay | Docente de Tutoria | Inmediato
Contencién lesiones, aplicar primeros auxilios y, | (RCE) y/o Auxiliar.
y Cuidado de ser necesario, llamar a los

servicios de emergencia o trasladar al

agredido al centro de salud. b. Brindar

contencion socioemocional inicial.
1.3. Reporte | Informar verbalmente y por escrito | Docente de Tutoria | <1 hora
al Director(a) | (nota o formato de reporte interno) al | (RCE).

Director(a) sobre los hechos.
1.4. Medidas | El Director(a), en coordinacién con el | Director(a) y Docente | < 2 horas
de RCE, implementa medidas para evitar | de Tutoria (RCE).
Proteccién la revictimizacion y garantizar la

continuidad educativa (ej.:

reubicacion temporal, cambio de

horario de recreo, acompafiamiento al
baro, etc.).

2. REGISTRO Y RECOLECCION DE INFORMACION (Fase 2: Investigacion)

En esta fase se documenta el caso oficialmente y se inicia la investigacion formal,

respetando la confidencialidad.

ACCION CLAVE | DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE | PLAZO
PRIMARIO
2.1. Registro en | Es obligatorio. El Director(a) ingresa | Director(a). < 24 horas
SiseVe la informacion del caso en el Portal de
SiseVe (Mddulo de Registro). Si no se conocido el
tienen todos los datos del agresor, se hecho.
registra como "Presunto Agresor"
inicialmente.
2.2. Entrevistas | El RCE realiza entrevistas separadas | Docente de | < 24 horas
Separadas al agredido, al agresor y a los testigos, | Tutoria (RCE).
con un lenguaje apropiado a su edad y
garantizando el principio de No
Revictimizacion. Importante: Las
declaraciones son confidenciales.
23. CGB vy | ElI Comité de Gestion del Bienestar | CGB (convocado | < 48 horas
Evidencia (CGB) se reune para revisar la | por Director/a).
informacién recopilada por el RCE
(testimonios, informes médicos,
capturas de pantalla si es ciberacoso).
24, El Director(a) comunica a los padres | Director(a). < 24 horas
Comunicacion | del estudiante agredido las acciones
a Padres tomadas y las medidas de proteccién
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implementadas. Se cita a los padres
del presunto agresor para informarles
de los hechos y la apertura de la

investigacion.

3. CIERRE Y ACCIONES FORMATIVAS (Fase 3: Reparacion y Correccion)

Esta fase busca restablecer la convivencia, reparar el dafio y aplicar las
consecuencias formativas.

segun lo estipulado en el
Reglamento Interno (p. ej., trabajo
de servicio ala comunidad escolar,
reflexion guiada, mediacion, o
suspension temporal en casos
graves). Siempre con enfoque
formativo.

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
CLAVE PRIMARIO

3.1. El Director(a), con el visto bueno | Director(a) y CGB. | Posterior a la
Determinaciéon | del CGB, aplica las Medidas investigacion.
y Sancién Correctivas al estudiante agresor

violencia haya cesado y que la
convivencia se haya restablecido.
El seguimiento se actualiza en
SiseVe.

3.2. Reparacion | Se promueve que el agresor | Docente de | Segun
del Daiio realice acciones concretas para | Tutoria (RCE). acuerdo.
reparar el dafio causado (p. €j.,
carta de disculpa,
reestablecimiento de la confianza,
acciones en  beneficio del
agredido, si este lo acepta).
3.3. Derivacion | Si la situacion lo amerita, el | Director(a) y | Segun
Especializada Director(a) deriva al estudiante | Docente de | evaluacion.
agredido (y/o al agresor) a | Tutoria (RCE)
servicios externos especializados | (seguimiento).
de salud mental, con
consentimiento de sus padres.
3.4. El RCE mantiene un monitoreo | Docente de | Durante el
Seguimiento y | constante de los estudiantes | Tutoria (RCE). tiempo que se
Monitoreo involucrados (especialmente al considere
agredido) para asegurar que la necesario.
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PROTOCOLO 2: ACOSO ENTRE ESTUDIANTES (BULLYING Y
CIBERBULLYING)
1. DETECCION Y PROTECCION INMEDIATA (Fase 1: Urgencia y Seguridad)

Esta fase tiene como objetivo principal detener de inmediato el dafio, asegurar
la contencion emocional del agredido y preservar la evidencia digital.

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
CLAVE PRIMARIO
1.1. Detener la | Si es bullying presencial, separar a Personal de la IE Inmediato
Agresion los involucrados. Si es ciberbullying, que detecta ->

solicitar de inmediato que el Docente de Tutoria

estudiante afectado bloquee/silencie | (RCE).

al agresor para detener la

exposicion y reportar el contenido a

la plataforma (si es viable).
1.2, El RCE brinda apoyo inmediato al Docente de Tutoria | Inmediato
Contencién estudiante agredido. Se evalua su (RCE).
Emocional estado emocional y se garantiza que

se sienta seguro.
1.3. jAccion Crucial! Se pide al Director(a) y < 2 horas
Preservacion estudiante o a su familiar que no Docente de Tutoria
de Evidencia borre el contenido. EI RCE o el (RCE).

Director(a) debe documentar la

evidencia digital (capturas de

pantalla, URLs, nombres de usuarios)

en presencia de un testigo para su

uso en la investigacion.
1.4. Medidas El Director(a) y el RCE implementan Director(a) y < 2 horas

de Proteccion

las medidas necesarias para
garantizar la seguridad del agredido y
evitar nuevos incidentes, tanto fisicos
como digitales.

Docente de Tutoria
(RCE).

2. INVESTIGACION FORMAL Y REGISTRO (Fase 2: Documentacion)

Esta fase se enfoca en oficializar el caso, informar a los padres e iniciar la
investigacion con la evidencia recolectada.

medidas de proteccién. b.
Agresor(es): Se cita a los padres de

ACCION CLAVE | DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE | PLAZO
PRIMARIO
2.1. Registro en | Es la accion oficial. El Director(a) Director(a). < 24 horas
SiseVe registra el caso en el Portal SiseVe de
(Modulo de Registro). Si se trata de conocido
ciberbullying, se debe especificar y el hecho.
adjuntar la evidencia digital
documentada (paso 1.3).
2.2. Entrevistas | El RCE entrevista a los involucrados y | Docente de < 48 horas
y Confirmacion | testigos por separado. Se busca Tutoria (RCE).
confirmar la recurrencia,
intencionalidad y desequilibrio de
poder (caracteristicas del acoso).
2.3. a. Agredido: El Director(a) notifica Director(a). < 24 horas
Comunicacion | formalmente a los padres del agredido
a Padres sobre la activacion del protocolo y las
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los presuntos agresores para
informarles del caso y la evidencia
recopilada.

2.4. Evaluacion
del CGB

El CGB se relne para analizar la
informacion, la evidencia digital (si
aplica) y el nivel de riesgo, para
determinar si el caso se clasifica
formalmente como acoso.

CGB (convocado
por Director/a).

< 48 horas

3. INTERVENCION, CORRECCION Y SEGUIMIENTO (Fase 3: Formacion y

Cierre)

Esta fase se enfoca en restablecer el bienestar, aplicar consecuencias

formativas y asegurar que el acoso no se repita.

estudiante agredido a un
servicio especializado
(salud mental o terapia)
debido al impacto del
acoso. Se orienta al
estudiante agresor y a sus
padres sobre la necesidad
de apoyo psicoldgico.

ACCION CLAVE DESCRIPCION RESPONSABLE | PLAZO
DETALLADA PRIMARIO

3.1. Derivacion Prioridad: El RCE Docente de Segun

Especializada gestiona la derivacion del Tutoria (RCE). evaluacion.

3.2. Medidas
Correctivas/Formativas

El Director(a) aplica las
Medidas Correctivas (gj.:
trabajos de reflexion,
mediacion controlada,
suspension temporal
grave, etc.). En
ciberbullying, se exige la
eliminacién inmediata del
contenido ofensivo y se
incluye un componente de
Educacion Digital
Responsable obligatorio.

Director(a) y
CGB.

Posterior a la
investigacion.

3.3. Intervencion en el
Grupo

El RCE realiza sesiones de
Tutoria, Talleres o charlas
de sensibilizacién en el
aula del agresor y agredido
(si comparten aula) sobre
el impacto del acoso y las
normas de convivencia
digital.

Docente de
Tutoria (RCE).

Inmediato

3.4. Cierre y Monitoreo
Continuo

El RCE monitorea la
interaccion de los
estudiantes durante un
tiempo extendido (gj. 3
meses) para verificar el
cese total del acoso y el
restablecimiento de la
convivencia. Se registran
los resultados del
seguimiento en SiseVe.

Docente de
Tutoria (RCE).

Durante el
tiempo que se
considere
necesario.
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PROTOCOLO 3: VIOLENCIA ENTRE ESTUDIANTES CON USO DE ARMAS

(MAXIMA EMERGENCIA)
1. DETECCION Y ACCION DE EMERGENCIA (Fase 1: MAXIMA PRIORIDAD)

Esta fase se centra en proteger la vida, aislar el peligro y alertar a las
autoridades competentes.

ACCION CLAVE DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
PRIMARIO

1.1. AISLARY a. Separacién: Separar a los Personal de la IE iINMEDIATO!
ASEGURAR estudiantes a la mayor distancia | que detecta ->

posible. b. Arma: Si es posible | Director(a) y/o

hacerlo de forma segura y sin Docente de

poner en riesgo la integridad, Tutoria (RCE).

asegurar el arma/objeto

peligroso. Nunca intentar

confiscar si hay riesgo de

escalada. c. Contencion:

Llevar al estudiante agredido y

a los testigos a una zona

segura, brindando contencion

inmediata.
1.2. LLAMADA DE | Llamar inmediatamente a la Director(a) (o Inmediato
EMERGENCIA Policia Nacional del Peru personal designado

(PNP) (o al numero de por él/ella).

emergencias local) reportando

la presencia de un estudiante

con un arma.
1.3. Alerta y UGEL | Informar de inmediato a la Director(a). < 30 minutos

UGEL sobre la situacion de

riesgo y la intervencién policial

en curso.
1.4. Preservar Asegurar que la zona del Director(a) y Critico
Escenal/Evidencia | incidente y el arma (si fue Personal de

asegurada) no sean Seguridad (si

manipuladas por nadie mas que | aplica).

la policia. El arma debe ser

entregada exclusivamente a las

fuerzas del orden.

2. FORMALIZACION Y DENUNCIA (Fase 2: Legal y Oficial)

Esta fase se centra en activar las vias legales y administrativas, dada la
gravedad del hecho.

responsable (estudiante agresor
y/o padres, segun proceda). Se
debe obtener copia del Acta de
Incautacién del arma.

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE | PLAZO

CLAVE PRIMARIO

2.1. Denuncia y | El Director(a) debe apersonarse a Director(a). < 24 horas

Acta Policial la Comisaria o Fiscalia para (tras la
formalizar la Denuncia Policial y/o intervencion
Fiscal contra quien resulte policial).
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2.2. Registro Es obligatorio. El Director(a) Director(a). < 24 horas de

en SiseVe registra el caso en el Portal SiseVe, conocido el
especificando el uso de armay la hecho.
intervencion policial/fiscal.

2.3. a. Agredido: Informar a los padres | Director(a). < 2 horas (tras

Comunicacion

a Padres

garantizar su seguridad. b.

informarles de la denuncia
penal/policial y las acciones
administrativas.

del agredido sobre la intervencion y

Agresor: Citar formalmente a los
padres del estudiante agresor para

control de la
emergencia)

2.4. Evaluacion

del CGB

priorizando la seguridad).

El Comité de Gestién del Bienestar
(CGB) se reuine de urgencia para
analizar los hechos y proponer la
maxima medida correctiva que
contemple el Reglamento Interno
(p- €j., suspensién inmediata, y
posible traslado/retiro de la IE,

CGB (convocado
por Director/a).

< 24 horas

3. INTERVENCION PSICOSOCIAL Y SEGUIMIENTO (Fase 3: Post-Incidente)

Esta fase se enfoca en gestionar el impacto traumatico y asegurar la
estabilidad a largo plazo.

estudiante agredido
(escolaridad y bienestar) y
registran los resultados del
seguimiento en SiseVe hasta

ACCION DESCRIPCION DETALLADA | RESPONSABLE | PLAZO
CLAVE PRIMARIO
3.1. Medida El Director(a) aplica la medida | Director(a). Posterior a la
Correctiva correctiva determinada por el investigacion/reunién
Aplicada CGB. Debe ser comunicada CGB.

por escrito a los padres de

ambos estudiantes y a la

UGEL.
3.2, El RCE gestiona la Docente de < 24 horas
Derivaciéon derivacion obligatoria del Tutoria (RCE).
de Apoyo estudiante agredido a un

servicio especializado de

salud mental debido al

trauma. Se orienta a los

padres del agresor sobre la

necesidad de intervencion

psicolégica o psiquiatrica.
3.3. El RCE, con apoyo de la Docente de Inmediato
Intervencidon | Direccion, realiza una jornada | Tutoria (RCE).
Comunitaria | de contencién emocional

grupal con los estudiantes

testigos para gestionar el

miedo y el impacto del evento

(nunca nombrando a los

involucrados).
3.4. Cierre y El RCE y el Director(a) Docente de Continuo.
Monitoreo monitorean la situacion del Tutoria (RCE) y

Director(a).

151



E Institucién Educativa Particular
“RAMON CASTILLA”

- R.D.Z. N° 000532 - 77

V. MARIA — NVO. CHIMBOTE.

que el caso sea cerrado por la
UGEL/autoridades externas.
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PROTOCOLO 4: VIOLENCIA SEXUAL ENTRE ESTUDIANTES

(Violacion Sexual, Tocamientos, Actos de Connotacion Sexual o Actos
Libidinosos y Acoso Sexual) ]
1. DETECCION, PROTECCION Y DENUNCIA (Fase 1: URGENCIA MAXIMA)

Esta fase se centra en proteger a la victima de forma inmediata, iniciar la
accion legal obligatoria y asegurar la evidencia.

Forense/Médica

SALUD: El Director(a) o el
RCE debe asegurar que el
estudiante agredido sea
trasladado de inmediato a un
centro de salud o a la sanidad
policial/forense para la atencion
médica y la recoleccion de
pruebas.

coordinacioén con
familiares si estan
presentes).

ACCION CLAVE | DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
PRIMARIO
1.1. Detenery Intervenir inmediatamente para | Personal de la IE iINMEDIATO!
Contener cesar el acto o el acoso. que detecta ->
Separar al agredido del agresor | Docente de
y llevarlos a espacios fisicos Tutoria (RCE).
distintos. Brindar contencion
emocional inmediata al
estudiante agredido.
1.2. Asistencia PRIORIDAD LEGAL Y DE Director(a) (en Inmediato

Revictimizacion

entrevista al estudiante
agredido debe ser realizada por
el RCE (o personal
especializado) y enfocada
UNICAMENTE en la
contencion, sin forzar el relato
de los hechos. El RCE no debe
investigar los detalles del
delito.

Tutoria (RCE).

1.3. DENUNCIA El Director(a) DEBE presentar Director(a). < 24 horas de
OBLIGATORIA la Denuncia Policial y/o Fiscal conocido el
contra el presunto agresor, hecho.
incluso si este es menor de
edad. La IE se presenta como
parte civil agraviada.
1.4. Alerta a Informar a la UGEL sobre la Director(a). < 2 horas (tras
UGEL y Padres activacion del protocolo de control de la
violencia sexual y la denuncia emergencia)
realizada. Informar a los padres
del estudiante agredido sobre
los hechos y las acciones
tomadas, acompafandolos en
el proceso de denuncia.
1.5. No CRUCIAL: La primera Docente de Inmediato

2. INVESTIGACION FORMAL Y GESTION (Fase 2: Documentacion y

Coordinacion)

Esta fase se enfoca en la documentacion administrativa y la coordinacion con
las autoridades externas que tomaran el control del caso.
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ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
CLAVE PRIMARIO
2.1. Registro Obligatorio. El Director(a) ingresa el Director(a). <24
en SiseVe caso en el Portal SiseVe, clasificandolo horas

como "Violencia Sexual" y mencionando

la denuncia policial/fiscal en curso.
2.2. Medidas El Director(a) implementa medidas para Director(a) y <24
de Proteccion | separar permanentemente a los Docente de horas

involucrados, evitando cualquier tipo de Tutoria (RCE).

contacto fisico, virtual o social. Esto

incluye cambios de aula, horarios, o

reubicacion temporal, garantizando la

continuidad educativa del agredido.
2.3. El Comité de Gestién del Bienestar CGB (convocado <48
Evaluacién del | (CGB) se reline para analizar las por Director/a). horas
CGB medidas de proteccién y proponer al

Director(a) la medida correctiva mas

severa para el agresor, conforme al

Reglamento Interno y la legislacion

vigente.
24, El Director(a) se coordina con la UGEL, Director(a). Continuo
Coordinaciéon | la Fiscaliay, si hay riesgo de
Externa desproteccion familiar, con la DEMUNA o

la UPE, para asegurar que el sistema de

proteccién estatal actie sobre ambos

estudiantes.

3. INTERVENCION PSICOSOCIAL Y CIERRE (Fase 3: Reparacion y

Monitoreo)

Esta fase se enfoca en el apoyo de largo plazo y el seguimiento del bienestar
del estudiante agredido.

ACCION CLAVE DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
PRIMARIO
3.1. Derivacion Es fundamental. El RCE Docente de Inmediato

Especializada

gestiona la derivacion
obligatoria del estudiante
agredido a un servicio
especializado de salud mental
(p. €j., Centro de Salud Mental
Comunitario) para terapia de
trauma, con apoyo de los
padres.

Tutoria (RCE).

3.2. Medidas
Correctivas

El Director(a) aplica la medida
correctiva determinada por el
CGB (p. €j., suspension, o inicio
de proceso de traslado/retiro si
el Reglamento lo contempla y
prioriza la seguridad de la
comunidad). Se exige a los
padres del agresor buscar
ayuda especializada para su
hijo.

Director(a).

Posterior a la
investigacion.

3.3.

Acompainamiento

Académico

El RCE, en coordinacion con los
docentes, flexibiliza las
exigencias académicas para el

Docente de
Tutoria (RCE).

Continuo
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estudiante agredido durante el
proceso legal y de terapia,
asegurando que no se pierda el
afio escolar.

3.4. Cierre del
Caso

El Director(a) y el RCE
mantienen el seguimiento
registrado en SiseVe hasta que
el caso sea cerrado por la
UGEL y/o las autoridades
judiciales, o hasta que se
garantice el bienestar total del
estudiante agredido.

Director(a) y
Docente de
Tutoria (RCE).

Continuo.
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2. PROTOCOLOS: VIOLENCIA DE PERSONAL DE LA IE AESTUDIANTES

CASO CRITICO: Un docente, auxiliar o personal administrativo agrede fisica,

psicologica o sexualmente a un estudiante.

documentacion requerida.

PASO ACCION CLARAY DIRECTA RESPONSABLE TIPO DE
URGENCIA

Paso 1: | Reportar inmediatamente al | Personal que | iINMEDIATA!
REPORTE Y | Director(a). El Director(a) | detecta ->
ALERTA informa a la UGEL el mismo | Director(a)

dia.
Paso 2: | Si es violencia sexual o fisica | Director(a) iMAXIMA
SEPARACION grave, el Director(a) debe PRIORIDAD!
PREVENTIVA separar preventivamente de la

funcién al agresor, de forma

inmediata. La UGEL debe

formalizar esta separacion.
Paso 3: | El Director(a) DEBE presentar la | Director(a) OBLIGATORIA
DENUNCIA denuncia policial y/o fiscal
OBLIGATORIA contra el presunto agresor. Esto

no es opcional.
Paso 4: | EIl RCE brinda contencion al | Docente de | URGENCIA
PROTECCION Y | estudiante agredido. Se deriva al | Tutoria (RCE) ALTA
DERIVACION estudiante de inmediato a un

centro de salud y a las entidades

de proteccion: DEMUNA/UPE.
Paso 5: | El Director(a) registra el caso en | Director(a) OBLIGATORIO
REGISTRO Y | SiseVe. La IE colabora con la
GESTION UGEL en la investigacion

administrativa disciplinaria,

entregando toda la
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PROTOCOLO 5: VIOLENCIA DE PERSONAL DE LA IE AESTUDIANTES

CASO ESPECIFICO: CASTIGO FiSICO Y/O HUMILLANTE (DOCENTE,
AUXILIAR, ETC.)

1. REPORTE INMEDIATO Y SEPARACION DEL AGRESOR (Fase 1: MAXIMA

PRIORIDAD)

Esta fase se centra en proteger a la victima y retirar inmediatamente al
presunto agresor del entorno escolar.

Actoy
Contener

cesar el castigo o la
humillacién. EI RCE lleva al
estudiante agredido a una zona
segura, brindando contencién
socioemocional y verificando
su estado fisico.

que detecta ->
Docente de Tutoria
(RCE).

ACCION CLAVE | DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
PRIMARIO
1.1. Detener el Intervenir de inmediato para Personal de la IE iINMEDIATO!

1.2. REPORTE A
UGEL

El Director(a) debe informar
inmediatamente a la UGEL

Director(a).

El mismo dia
de conocido el

proteccién y separacion
tomadas.

(jCRITICO!) (via telefonica o correo hecho.

urgente) sobre la identidad del

presunto agresor y los hechos.
1.3. El Director(a) debe separar Director(a). Inmediato
SEPARACION inmediatamente al presunto (disposicién).
PREVENTIVA agresor de sus funciones y de

cualquier contacto con

estudiantes. La UGEL debe

formalizar esta separacioén en

un plazo corto.
1.4. El Director(a) comunica a los Director(a). < 2 horas (tras
Comunicacion padres del estudiante agredido la separacion).
a Padres los hechos y las medidas de

2. ACCION LEGAL Y DOCUMENTACION OFICIAL (Fase 2: Legal y

Administrativa)

Esta fase activa los procesos legales y el registro oficial, que son obligatorios
en casos donde el agresor es personal de la IE.

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE | PLAZO
CLAVE PRIMARIO
2.1. DENUNCIA | El Director(a) DEBE presentar la Director(a). < 24 horas de
OBLIGATORIA | Denuncia Policial y/o Fiscal conocido el
contra el presunto agresor (por hecho.
maltrato fisico o
psicolégico/humillacion). La
denuncia es ineludible.
2.2. Registro Obligatorio. El Director(a) registra | Director(a). < 24 horas de
en SiseVe el caso en el Portal SiseVe, conocido el
clasificandolo como "Violencia de hecho.
Personal a Estudiantes" y
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Particular

=77

mencionando la denuncia
policial/fiscal y la separacion
preventiva.

2.3. Nota: La UGEL asume la Director(a) (en Segun
Investigacion Investigacion Administrativa colaboracion con | requerimiento
Administrativa | Disciplinaria (IAD) para determinar | UGEL). de la UGEL.
responsabilidades del personal. La
IE coopera entregando toda la
documentacion (reportes, actas,
informes del RCE).
24. El RCE recopila informacion de Docente de < 24 horas
Recoleccion de | testigos (otros estudiantes o Tutoria (RCE).
Evidencia personal), asegurando que la

entrevista al estudiante agredido
sea unicamente de contencién y
para identificar al agresor, sin
forzar el relato de la agresion.

3. PROTECCION Y SEGUIMIENTO (Fase 3: Post-Incidente y Cierre) @

Esta fase se enfoca en el apoyo de largo plazo para el estudiante afectado y en
el monitoreo del proceso.

ACCION CLAVE

DESCRIPCION DETALLADA

RESPONSABLE
PRIMARIO

PLAZO

3.1. Medidas de
Proteccion

El Director(a) asegura que,
hasta el cierre de la IAD, el
estudiante agredido no tenga

presunto agresor (ni presencial,
ni por medio de terceros, ni
virtual).

ningun tipo de contacto con el

Director(a).

Permanente

3.2. Derivacion de
Apoyo

El RCE gestiona la derivaciéon
del estudiante agredido a un
servicio especializado de salud
mental (p. €j., Centro de Salud
Mental Comunitario) para
terapia por el impacto del
maltrato.

Docente de
Tutoria (RCE).

Segun
evaluacion.

3.3.
Acompainamiento
Académico

rendimiento del estudiante,
coordinando con sus docentes
para brindarle apoyo
pedagogico y socioemocional
que asegure su continuidad
educativa.

El RCE monitorea la asistencia 'y

Docente de
Tutoria (RCE).

Continuo

3.4. Cierre del
Caso

La IE mantiene el seguimiento
registrado en SiseVe hasta que

(con la resolucion de la IAD) y/o
la Fiscalia.

el caso sea cerrado por la UGEL

Director(a) y
Docente de
Tutoria (RCE).

Continuo.
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ESTUDIANTES

(Violacion Sexual, Tocamientos, Actos de Connotacion Sexual o Actos
Libidinosos y Acoso Sexual) ] ]
1. DETECCION, PROTECCION Y SEPARACION (Fase 1: MAXIMA

PRIORIDAD Y LEGAL)

Esta fase es critica: se centra en detener el acto, proteger a la victima y activar
inmediatamente las vias legal y administrativa superior.

ACCION CLAVE DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZO
DETALLADA PRIMARIO
1.1. Detener y Intervenir de inmediato para | Personal de la IE iINMEDIATO!

Contener

cesar el acto. Separar al
estudiante del presunto
agresor y llevarlo a una
zona segura. El RCE brinda
contencién
socioemocional inicial.

que detecta ->
Docente de
Tutoria (RCE).

1.2. REPORTE A
UGEL

El Director(a) debe informar
inmediatamente a la UGEL
(via telefonica o correo
urgente) la identidad del
presunto agresor y los
hechos.

Director(a).

El mismo dia
de conocido el
hecho.

1.3. SEPARACION
PREVENTIVA

El Director(a) debe separar
inmediatamente al
presunto agresor de sus
funciones y de todo
contacto con estudiantes.
La UGEL formalizara esta
medida.

Director(a).

Inmediato
(disposicién).

1.4. ASISTENCIA
MEDICA/FORENSE

CRUCIAL.: El Director(a)
debe gestionar o asegurar
el traslado inmediato del
estudiante al centro de
salud o a la sanidad
policial/forense para la
atencion médica y la
recoleccién de pruebas.

Director(a) (en
coordinacion con
familiares si estan
presentes).

Inmediato

1.5. DENUNCIA
OBLIGATORIA

El Director(a) DEBE
presentar la Denuncia
Policial y/o Fiscal contra el
presunto agresor por el
delito de violencia sexual.
La IE actua como
denunciante en proteccién
del menor.

Director(a).

< 24 horas de
conocido el
hecho.

2. FORMALIZACION Y GESTION ADMINISTRATIVA (Fase 2: Documentacion y

Proceso)

Esta fase se enfoca en la documentacion administrativa oficial, garantizando el
respeto a la victima y la colaboracion con las autoridades.

159




E Institucién Educativa Particular
“RAMON CASTILLA”

- R.D.Z. N° 000532 - 77

V. MARIA — NVO. CHIMBOTE.

ACCION CLAVE

DESCRIPCION DETALLADA

RESPONSABLE
PRIMARIO

PLAZO

2.1. Registro en
SiseVe

Obligatorio. El Director(a)
registra el caso en el Portal
SiseVe, clasificandolo como
"Violencia Sexual de Personal a
Estudiantes". Se menciona la
denuncia policialffiscal y la
separacion preventiva.

Director(a).

< 24 horas de
conocido el
hecho.

2.2. Principio de
No
Revictimizacion

El Director(a) y el RCE deben
asegurar que el estudiante
agredido no sea interrogado
sobre los detalles del acto en
la IE. Las entrevistas del RCE se
limitan a la contencién emocional
y el soporte. La investigacion
del delito es exclusiva de la
Fiscalia.

Director(a) y
Docente de
Tutoria (RCE).

Permanente

2.3.
Colaboracion
con IAD

Nota: La UGEL asume la
Investigacion Administrativa
Disciplinaria (IAD) para la
destitucién del personal. La IE
coopera entregando
inmediatamente toda la
documentacion (reportes, actas,
registros, etc.) que solicite la
UGEL.

Director(a) (en
colaboracién con
UGEL).

Segun
requerimiento
de la UGEL.

2.4. Reporte de
Riesgo Familiar

Si se identifica que los padres o
el entorno familiar no garantizan
la proteccion del estudiante, el
Director(a) debe reportar a la
DEMUNA o UPE.

Director(a).

Segun
evaluacioén de
riesgo.

3. PROTECCION INTEGRAL Y CIERRE (Fase 3: Acompafiamiento y
Monitoreo)

Esta fase se enfoca en el apoyo de largo plazo para el estudiante agredido y el
monitoreo del proceso judicial y administrativo.

ACCION CLAVE DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE | PLAZO
PRIMARIO
3.1. Medidas de El Director(a) asegura que, bajo Director(a). Permanente
Proteccion ninguna circunstancia, el
estudiante agredido tenga
contacto con el presunto agresor,
ni siquiera por medio de redes
sociales o terceros.
3.2. Derivacion de | Es obligatorio. El RCE gestiona | Docente de Segun
Apoyo la derivacion del estudiante Tutoria (RCE). evaluacion.
agredido a un servicio
especializado de salud mental
(psicologo o psiquiatra en centros
de salud) para terapia de trauma,
con apoyo de los padres.
3.3. El RCE monitorea la asistenciay | Docente de Continuo
Acompainamiento | rendimiento del estudiante y Tutoria (RCE).
Académico coordina con los docentes para
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flexibilizar las exigencias o
evaluar la necesidad de clases de
recuperacion, asegurando la
continuidad educativa sin
sobrecargar al estudiante.

3.4. Cierre del
Caso

El Director(a) y el RCE mantienen
el seguimiento registrado en
SiseVe hasta que el caso sea
cerrado por la UGEL (resolucion
de destitucion/sancion) y/o las
autoridades judiciales,
garantizando el bienestar del
estudiante.

Director(a) y
Docente de
Tutoria (RCE).

Continuo.
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3. PROTOCOLOS: VIOLENCIA DE ESTUDIANTES APERSONAL DE LA IE
CASO: Un estudiante agrede fisica o psicolégicamente a un docente o personal

administrativo.

PASO ACCION CLARAY DIRECTA | RESPONSABLE | TIPO DE
URGENCIA

Paso 1: | EI personal agredido recibe | Personal URGENCIA
ASISTENCIA Y | asistencia médica o psicoldgica | Agredido -> | ALTA
REPORTE inmediata si es necesaria. El | Director(a)

caso se reporta al Director(a).
Paso 2: ALERTAY | El Director(a) informa del hecho | Director(a) OBLIGATORIO
REGISTRO ala UGEL y registra el caso en

el Portal SiseVe.
Paso 3: | EI RCE y el CGB entrevistan al | Docente de | URGENCIA
RECOLECCION estudiante agresor y a sus | Tutoria (RCE) /| MEDIA
DE HECHOS padres, asi como a testigos. Se | CGB

recopilan evidencias (camaras,

testimonios).
Paso 4: | Si la agresion fue fisica grave | Director(a) OBLIGATORIA
DENUNCIA o constituye un delito, el (si aplica)
FORMAL Director(a) presenta la

denuncia policial/fiscal.
Paso 5: MEDIDAS | EI Director(a) aplica las | Director(a)/ CGB | CRITICO

FORMATIVAS

Medidas

estudiante agresor (orientacion,

Correctivas al

reparacion, suspension, etc.),
priorizando siempre la
formacion y el cambio de

conducta.
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PROTOCOLO 7: VIOLENCIA DE ESTUDIANTES A PERSONAL DE LA IE

CASO ESPECIFICO: AGRESION FiSICA Y/O HUMILLANTE A PERSONAL
1. ACCION INMEDIATA Y ASISTENCIA (Fase 1: Urgencia y Contencién)

Esta fase se centra en proteger al miembro del personal agredido y detener la

situacion.
ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
CLAVE PRIMARIO
1.1. Detener | Intervenir de inmediato para cesar Personal de la IE iINMEDIATO!
el Acto la agresion fisica o que detecta ->
verbal/humillante. Separar Docente de Tutoria
inmediatamente al estudiante(s) del | (RCE).
personal afectado.
1.2, a. Contencion: El Director(a) o Director(a) y <1 hora
Asistencia al | RCE debe asegurar la contencion Docente de Tutoria
Agredido emocional inmediata al personal (RCE).
afectado. b. Asistencia: Si hay
lesiones, asegurar la atencion
médica o psicoldgica necesaria de
forma inmediata.
1.3. Reporte | El personal afectado, o quien Personal Afectado / | < 2 horas
al Director(a) | detecto el incidente, reporta Personal de la IE.
formalmente al Director(a) sobre los
hechos.
1.4. Medidas | El Director(a) implementa medidas Director(a). Inmediato

Preventivas

para asegurar que el estudiante(s)
agresor(es) no tenga contacto con
el personal agredido ni con la
escena del incidente mientras se
formaliza el caso.

2. FORMALIZACION E INVESTIGACION (Fase 2: Documentacion)

Esta fase se enfoca en la activacion de las vias administrativas (UGEL, SiseVe)
y la recoleccion de hechos.

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
CLAVE PRIMARIO
2.1. Registro Obligatorio. El Director(a) registra el | Director(a). < 24 horas
en SiseVe caso en el Portal SiseVe, de conocido
clasificandolo como "Violencia de el hecho.
Estudiante a Personal de la IE".
2.2. Informe a El Director(a) informa del hecho a la Director(a). < 24 horas
UGEL UGEL para conocimiento y posible
intervencion administrativa si la
situacion lo amerita.
2.3. El RCE, con apoyo del CGB, iniciala | Docente de < 48 horas
Investigacion investigacion: recopila el testimonio Tutoria (RCE) /
de Hechos del personal agredido, y entrevistaa | CGB.
los estudiantes involucrados y
testigos, en presencia de sus padres
de familia.
2.4. Denuncia Si la agresion fue de caracter fisico Director(a). < 24 horas
(Si es Grave) grave o constituye un delito penal (si aplica).
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(lesiones, amenazas), el Director(a)
DEBE presentar la Denuncia
Policial y/o Fiscal.

3. CORRECCION Y SEGUIMIENTO (Fase 3: Reparacion y Cierre)

Esta fase se enfoca en aplicar las medidas correctivas formativas al estudiante

y garantizar el bienestar del personal agredido.

Correctivas

las Medidas Correctivas formativas
al estudiante agresor, conforme al
Reglamento Interno (p. €j.,
orientacion, reparacion del dafo,
trabajo social, o suspension temporal
en casos muy graves), priorizando
siempre el enfoque formativo y el
dialogo.

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE | PLAZO
CLAVE PRIMARIO
3.1. Medidas | El Director(a) y el CGB determinan Director(a) y Posterior a la

CGB.

investigacion.

resultados del seguimiento en
SiseVe.

3.2, Se promueve que el estudiante Docente de Segun acuerdo.
Reparaciéon agresor y sus padres realicen una Tutoria (RCE).
del Daiio accion de reparacion hacia el

personal agredido, que puede ser

simbdlica, material o mediante una

disculpa formal.
3.3. Apoyo al | El Director(a) asegura el apoyo Director(a). Continuo
Personal necesario al personal agredido

(licencias, apoyo psicolégico, cambio

temporal de funciones) para su total

restablecimiento.
3.4. El RCE monitorea el cumplimiento Docente de Durante el
Seguimiento | de las medidas correctivas por parte | Tutoria (RCE). tiempo que se
y Cierre del estudiante y el restablecimiento considere

de la convivencia. Se registran los necesario.
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PROTOCOLO 8: VIOLENCIA SEXUAL DE ESTUDIANTES A PERSONAL DE

LAIE

(Violacion Sexual, Tocamientos, Actos de Connotacion Sexual o Actos
Libidinosos y Acoso Sexual)
1. ACCION DE EMERGENCIAY ASISTENCIA (Fase 1: Maxima Urgencia)

Esta fase se centra en detener el acto, proteger al miembro del personal
agredido y activar la ruta legal.

ACCION CLAVE | DESCRIPCION DETALLADA | RESPONSABLE PLAZO
PRIMARIO
1.1. Detener el Intervenir de inmediato para Personal de la IE iINMEDIATO!
Actoy cesar la agresion sexual. que detecta ->
Contener Separar inmediatamente al Director(a) y/o
estudiante(s) agresor(es) del Docente de Tutoria
personal afectado. (RCE).
1.2. Asistencia El Director(a) asegura que el Director(a). <1 hora

Legal y Médica

personal agredido reciba la
atencion médica,
psicolégica y/o legal
inmediata que requiera.

1.3. DENUNCIA | El Director(a) DEBE presentar | Director(a). < 24 horas de
OBLIGATORIA | la Denuncia Policial y/o conocido el
Fiscal por el delito de hecho.
violencia sexual. Este acto no
es opcional y protege al
trabajador.
1.4. Medidas de | El Director(a) implementa Director(a). Inmediato

Proteccion

medidas para asegurar la
separacion permanente del
estudiante(s) agresor(es) y del
personal agredido (cambio de
horarios, cambio de
funciones, etc.).

2. FORMALIZACION E INVESTIGACION (Fase 2: Documentacion)

Esta fase se enfoca en el registro oficial, la notificacion a las autoridades y la
recoleccion de hechos.

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE | PLAZO
CLAVE PRIMARIO
2.1. Registro Obligatorio. El Director(a) registra | Director(a). < 24 horas de
en SiseVe el caso en el Portal SiseVe, conocido el
clasificandolo como "Violencia hecho.
Sexual de Estudiante a Personal
de la IE" y adjuntando la denuncia
realizada.
2.2. Informe a Informar a la UGEL sobre la Director(a). < 24 horas
UGEL activacion del protocolo y la
denuncia penal/policial.
2.3. El RCE, con apoyo del CGB, inicia | Docente de < 48 horas

Investigacion
y Testimonios

la investigacion: recopila la Tutoria (RCE) /
declaracion del personal agredido | CGB.

y entrevista al estudiante agresor y
a sus padres, en presencia de un
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testigo. Se deben preservar
todas las evidencias (digitales,
fisicas, etc.).

2.4.
Coordinacion
con Fiscalia

La IE colabora con la Fiscalia y
Policia, entregando informacion y
facilitando la documentacién del
caso, respetando la reserva de la
investigacion.

Director(a).

Segun
requerimiento.

3. CORRECCION, REPARACION Y SEGUIMIENTO (Fase 3: Reparacion y

Cierre)

Esta fase se enfoca en aplicar las consecuencias formativas/correctivas al
estudiante y en garantizar el total bienestar del personal agredido.

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
CLAVE PRIMARIO
3.1. Medidas El Director(a) y el CGB determinan Director(a) y Posterior a la

Correctivas

la Medida Correctiva mas severa
al estudiante agresor que contemple
el Reglamento Interno, dada la
gravedad del acto (p. €j.,
suspension prolongada, mediacion,
o inicio de proceso de
retiro/traslado).

CGB.

investigacion.

3.2, Se exige al estudiante agresor y a Docente de Segun
Reparacion sus padres que realicen acciones Tutoria (RCE). acuerdo.
del Daio de reparacion del daio hacia el

personal agredido (disculpa formal,

terapia, etc.), respetando la

voluntad del agredido.
3.3. Apoyo El Director(a) garantiza el Director(a). Continuo
Psicosocial al | acompafnamiento psicolégico
Personal continuo al personal agredido y

asegura que sus condiciones

laborales (licencias, apoyo de

pares) le permitan recuperarse

plenamente.
3.4. El RCE monitorea el cumplimiento Director(a) y Continuo.

Seguimiento y
Cierre

de las medidas correctivas. El
Director(a) mantiene el seguimiento
registrado en SiseVe hasta que el
caso sea cerrado por la UGEL y/o
las autoridades judiciales, y se
garantice el bienestar del personal.

Docente de
Tutoria (RCE).
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4. PROTOCOLOS: VIOLENCIA DE UN EXTERNO (FAMILIAR U OTRO) A

ESTUDIANTES

CASO CRITICO: Un familiar, tutor o cualquier persona externa agrede al

estudiante (incluye negligencia y violencia intrafamiliar).

PASO ACCION CLARAY DIRECTA RESPONSABLE TIPO DE
URGENCIA

Paso 1: | Reporte inmediato al | Personal que | URGENCIA
REPORTE Y | Director(a). ElI RCE brinda | detecta -> Docente | ALTA
CONTENCION contencion emocional al | de Tutoria (RCE)

estudiante. Nota: Este protocolo

se aplica si la violencia ocurre

dentro o fuera de la IE.
Paso 2: ALERTA | El Director(a) DEBE informar | Director(a) iMAXIMA
DE RIESGO inmediatamente a la DEMUNA o PRIORIDAD!

a la Unidad de Proteccién

Especial (UPE) para que

activen la proteccién familiar.
Paso 3: | Si la agresion es de caracter | Director(a) OBLIGATORIA
DENUNCIA sexual, fisica grave o
OBLIGATORIA constituye un delito, el

Director(a) presenta la

denuncia policial y/o fiscal

contra la persona externa.
Paso 4: | El Director(a) registra el caso en | Director(a) / | OBLIGATORIO
REGISTRO Y | SiseVe. El RCE se coordina con | Docente de Tutoria
SEGUIMIENTO las autoridades (Fiscalia, UPE) | (RCE)

para asegurar la continuidad

educativa y el apoyo psicolégico

del estudiante durante el

proceso judicial o de proteccion.
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PROTOCOLO 9: VIOLENCIA DE UN EXTERNO A ESTUDIANTES
CASO UNICO: VIOLENCIA FiSICA, PSICOLOGICA O SEXUAL DE FAMILIAR

U OTRO

1. ALERTAY ACTIVACION DEL SISTEMA DE PROTECCION (Fase 1: Maxima

Prioridad)

Esta fase se centra en proteger al estudiante, brindarle contencion y reportar el
caso a las autoridades de proteccién (DEMUNA/UPE) y legales (Fiscalia). La
intervencion de la IE es de apoyo y coordinacién, no de investigacion.

prohibicion de ingreso a la IE a la
persona agresora, monitoreo en la
salida).

ACCION DESCRIPCION DETALLADA RESPONSABLE PLAZO
CLAVE PRIMARIO
1.1. Detener | Si el hecho ocurre en la |IE, detener | Personal de la IE iINMEDIATO!
y Contener la agresion. EI RCE brinda que detecta ->

contencion socioemocional Docente de Tutoria

inmediata. (RCE).
1.2. Reporte | El Director(a) DEBE reportar de Director(a). < 24 horas de
de Riesgo inmediato a la DEMUNA y/o a la conocido el

Unidad de Proteccion Especial hecho.

(UPE) de su jurisdiccion sobre la

situacion de presunto riesgo o

desproteccién familiar.
1.3. a. Denuncia Obligatoria: Si la Director(a). < 24 horas de
Asistencia agresion es sexual, fisica grave o conocido el
Legal y constituye delito, el Director(a) hecho.
Médica DEBE presentar la Denuncia

Policial y/o Fiscal contra el

presunto agresor. b. Pruebas:

Asegurar el traslado del estudiante

al centro de salud o sanidad forense

(si aplica) para atencion y

recoleccion de pruebas.
1.4. Medidas | El Director(a) implementa medidas Director(a). Inmediato
de dentro de la IE para garantizar la
Proteccién seguridad del estudiante y su
Escolar separacion total del agresor (ej.

2. FORMALIZACION Y COORDINACION EXTERNA (Fase 2: Legal y
Administrativa)

Esta fase se enfoca en la documentacion oficial y la colaboracion activa con las
entidades externas que asumen la investigacion.

ACCION
CLAVE

DESCRIPCION DETALLADA

RESPONSABLE
PRIMARIO

PLAZO

SiseVe

2.1. Registro en

Obligatorio. El Director(a)
registra el caso en el Portal
SiseVe, clasificandolo como
"Violencia de Familiar u Otra
Persona" y mencionando el
reporte a DEMUNA/UPE y la
denuncia policial/fiscal.

Director(a).

< 24 horas de
conocido el
hecho.
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2.2. Entrevista
de Contencioén

El RCE realiza entrevistas al
estudiante agredido con enfoque
de contencion y apoyo, sin
forzar el relato de los hechos. Se
documenta la informacién
relevante para las autoridades
externas.

Docente de
Tutoria (RCE).

< 24 horas

2.3. El Director(a) colabora con la

Colaboracion

Autoridades

UPE, DEMUNA, Fiscalia'y

con Policia, entregando informacion y
facilitando la documentacion del
caso, siempre en el marco de la
proteccién del estudiante.

Director(a).

Segun
requerimiento.

2.4, Informar a la UGEL sobre la

Coordinacion
con UGEL

activacion del Protocolo 4 y la
intervencion de las autoridades

de proteccion.

Director(a).

< 24 horas

3. ACOMPANAMIENTO INTEGRAL Y CIERRE (Fase 3: Soporte y Cierre)

Esta fase se enfoca en el apoyo de largo plazo para la victima y la garantia de

su derecho a la educacion.

ACCION CLAVE

DESCRIPCION
DETALLADA

RESPONSABLE
PRIMARIO

PLAZO

3.1. Derivacion
Especializada

Es obligatorio. El RCE
gestiona la derivacioén
del estudiante agredido
a un servicio
especializado de salud
mental (terapia por
trauma), en
coordinacion con la
familia que asume el
cuidado o con la UPE.

Docente de
Tutoria (RCE).

Segun
evaluacion.

3.2
Acompainamiento
Académico

El RCE monitorea la
asistencia y rendimiento
del estudiante. Coordina
con los docentes para
implementar medidas
de flexibilizacion
académica o apoyo
pedagogico durante el
proceso legal y de
terapia.

Docente de
Tutoria (RCE).

Continuo
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ACCION CLAVE

DESCRIPCION
DETALLADA

RESPONSABLE
PRIMARIO

PLAZO

3.3. Coordinacion
con
Tutores/Cuidadores

Si el estudiante ha sido
retirado del hogar del
agresor, el RCE se
coordina con el nuevo
cuidador (familiar
ampliado o albergue)
para asegurar la
continuidad del apoyo
escolar y emocional.

Docente de
Tutoria (RCE).

Continuo

3.4. Seguimiento y
Cierre

El Director(a) y el RCE
mantienen el
seguimiento registrado
en SiseVe hasta que el
caso sea cerrado por la
UGEL y/o las
autoridades de
proteccién
(DEMUNA/UPE),
garantizando que el
estudiante haya
restablecido su
bienestar.

Director(a) y
Docente de
Tutoria (RCE).

Continuo.
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