


“Ano del Bicentenario del Pert 200 afos de independencia” .

Calegis
Santisimo RESOLUCION DIRECTORAL N° 062 -21-SNJ

Nombre
de Jesus

San Borja, 23 de diciembre del 2021

Vistas las necesidades de actualizacién del Reglamento Interno de los Niveles Inicial,
Primaria y Secundaria de Educacion Basica Regular de nuestra Institucion Educativa
Privada Santisimo Nombre de Jesus, para el Afio Académico 2022.

CONSIDERANDO:

Que es necesario adecuar el Reglamento Interno vigente del Colegio a las nuevas
disposiciones legales expedidas especialmente en el aspecto educativo y laboral, asi como
a las necesidades institucionales, con el propdsito de tener un instrumento técnico
actualizado a la nueva normatividad que establezca la vida institucional del colegio, a finde
garantizar un eficiente servidor;

Que, toda acciéon de nuestra Institucién apunta al logro del mejoramiento del servicio que
brindamos.

DE CONFORMIDAD CON:

Que, la Ley de los Centros educativos privados N°26549, en concordancia con la Ley de
Promocidn de la Inversién en la Educacién, Decreto Legislativo 882, y el Reglamento de
Instituciones Educativas Privadas de Educacién Basica, aprobado por Decreto Supremo N°
005-2021-MINEDU establece que corresponde a la persona natural o juridica propietaria
de un Centro Educativo establecer, entre otros aspectos, la linea axiolégica que regird su
Centro; Direccién, organizacidn, administracién y funciones; regimenes econdmicos,
disciplinario; pensiones y becas; las relaciones con los padres de familia, etc., sin mas
limitaciones que las que pudieran establecer las Leyes, todo lo cual constard en el
Reglamento Interno del Colegio;

Estando establecido en los Articulos 2°,3°y 12° de la Ley de los Centros Educativos Privados
N° 26549 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo 001-96-ED del 30 de enero de
1996, en concordancia con la Ley de Promocidn de la Inversién en la Educaciéon, Decreto
Legislativo N° 882 y sus Reglamentos con la Ley 27665 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 005-2002-ED
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SE RESUELVE: a

1. APROBAR, El Reglamento Interno de la Institucién Educativa Privada “Santisimo
Nombre de Jesus 2022".

2. DISPONER, Su difusién entre el personal Directivo, Jerarquico, Docente,
Administrativo, educandos y padres de familia de nuestra institucién, a fin de que sea
ejecutado y paulatinamente perfeccionado en la practica.

3. REMITIR, A las instancias superiores correspondientes las copias que sean
requeridas

Registrese, Comuniquese y Archivese

// N ;
N | AL

HIPOLITO CARO RODULFO DIRECTOR

Calle Moyorozrgo 176
Chacarilla del Estangue
San Borja

3721655
snji@santisimo.edu. pe
www. saniisimo.edu, pe
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REGLAMENTO INTERNO 2022
COLEGIO PARROQUIAL SANTISIMO NOMBRE DE JESUS

TiITULO |

GENERALIDADES

Vision
Ser reconocidos como referente de formacion catélica con un proyecto educativo personalizado,

inclusivo, internacional y en mejora continua, que contribuye a la construcciéon de un mundo
solidario y sostenible.

Misién
Somos una comunidad educativa catdlica del Arzobispado de Lima, que brinda una educacién
personalizada e integral, teniendo como modelo a Jesucristo. Formamos junto con las familias,

nifios y jovenes integros, reflexivos, capaces de trascender a través del servicio a su pais y al
mundo.

Valores
Valores Institucionales
e Fe
e Caridad
Principios Formativos
e Dignidad de la persona humana
e Solidaridad con los mas necesitados
e Busqueda de la verdad
e Alegria de vivir
e Unidad en la diversidad
e Amor por el Perd

ART. 1° El presente Reglamento Interno del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus, evidencia la
linea axioldgica a seguir por toda la comunidad educativa, se constituye en un instrumento de
gestion que regula la organizacién y funcionamiento integral de nuestra instituciéon a nivel:
institucional, pedagdgico, administrativo y pastoral. Regula el sistema de convivencia y el
comportamiento disciplinario de la Institucidn, inculcando el respeto a los Derechos Humanos.

ART. 2° Las disposiciones y contenido del Reglamento Interno, establecen pautas, criterios y
procedimientos de desempefio y de comunicacidon entre los diferentes miembros de la
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comunidad educativa, y su cumplimiento es obligatorio para el personal directivo, docentes,
agentes pastorales, administrativos, de mantenimiento, estudiantes y padres de familia o
apoderados del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus.

ART. 3° En el presente Reglamento Interno la palabra “COLEGIO”, se refiere al nombre
completo de la Institucion Educativa Privada Santisimo Nombre de Jesus.

ART. 4° E|I COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus, con el fin de lograr sus objetivos, promueve la
realizacion de catequesis, visitas de estudio, viajes de estudio, jornadas, charlas, escuelas de
padres y otras actividades de formacidn, tanto para los estudiantes como para los padres de
familia o apoderados, asi como para el personal de la institucion.

ART. 5° El COLEGIO podrd celebrar convenios que contribuyan al logro de sus objetivos, de
conformidad con las disposiciones legales pertinentes, las politicas del Arzobispado de Lima y
AIEC (Asociacién de Instituciones Educativas Catdlicas de la Arquididcesis de Lima).

CAPITULO |

Fundamentos y disposiciones generales

ART. 6° El Arzobispado de Lima es la institucién promotora del COLEGIO Santisimo Nombre de
Jesus.

ART. 7° El COLEGIO Santisimo Nombre de JesUs es una institucion educativa de gestién no
estatal, funciona en conformidad a:

e Resolucidn Directoral N° 16523 del 05 de noviembre de 1965.
e Resolucién Directoral N° 6919 del 10 de julio de 1968.

e Resolucidn Directoral N° 3056 del 18 de diciembre de 1980.

e Resolucién Directoral N° 1305 del 26 de mayo de 1983.

ART. 8° El domicilio legal del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus es: Calle Mayorazgo 176,
Chacarilla del Estanque — San Borja — Lima, dependiente de la UGEL N° 07 y es miembro de la
Asociacidn de Instituciones Educativas Catolicas del Arzobispado de Lima (AIEC)

ART. 9° EI COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus se rige por las disposiciones, normas y leyes
del Estado peruano y la Iglesia Catdlica: Ley General de Educacién y su reglamento, la Ley de
Centros Educativos Privados y su reglamento, Ley de Promocién a la Inversién Privada en
Educacidon y demdas normas reglamentarias. Igualmente se rige por las orientaciones del
Arzobispado de Lima y la Iglesia Catdlica. El presente Reglamento en el aspecto laboral, se regira
por su Reglamento Interno de Trabajo, su Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y por
las normas del régimen laboral comun de la actividad privada:

a.  Constitucion Politica del Estado Peruano.

b. Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por y ratificado
por Decreto Legislativo N° 626 de fecha 29 de noviembre del 1990.

¢ Ley General de Educacion N° 28044 y su Reglamento aprobado por DS N° 011-2012-ED,
de fecha 6 de julio de 2012.



Ley de los Centros Educativos Privados 26549, modificada por la Ley N° 27665,
denominada “Ley de Proteccion a la Economia Familiar, Respecto al Pago de Pensiones en
Centros Educativos Privados”, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2006-ED, con la denominacion de Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de
Educacion Basica y Educacién Técnico Productiva.

Ley de Promocion de la Inversidon en la Educacidn, Decreto Legislativo N2 882 y sus
Reglamentos como Reglamento de Educacion Basica Regular, aprobado por Decreto
Supremo N° 013-2004-ED.

Reglamento de Gestidn del Sistema Educativo, aprobado por Decreto Supremo N° 009-
2005-ED.

Reglamento del Libro de Reclamaciones Aprobado por Decreto Supremo N° 011-2011-
PCM del 18 de febrero de 2011

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

Curriculo Nacional de la Educacidn Basica, aprobado por R.M. N° 281-2016-MINEDU y su
modificatoria por R.M. N° 159-2017-MINEDU, que deroga la R.M.0440-2008-ED.

Evaluacién de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Basica Regular, aprobados
por R.M. N2234-2005-ED.

Ley General de la Persona con Discapacidad N° 29973 (Articulo 76°), modificado por el
Decreto Legislativo N° 1226, relacionado con el Certificado de Discapacidad del
Estudiante.

Lineamientos Politicos Especificos de Politica Educativa - abril 2004 a diciembre 2006,
aprobados por Decreto Supremo N° 006-2004-ED.

- Ley N° 18740. Ley del Sistema Nacional de Evaluaciéon, Acreditacion y certificacion de la
calidad Educativa.

Cédigo de los Nifios y Adolescentes, aprobado por Ley 27337.

Cédigo de proteccion y defensa del consumidor Ley N° 29571

Ley 29719 Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas.
Decreto Supremo N° 0102013-ED que aprueba el reglamento de la Ley 29719.

Ley N° 30364, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra las Mujeres y
los Integrantes del Grupo Familiar.

Ley N° 30466, Ley que establece parametros y garantias procesales para la consideracién
primordial del interés superior del nifio.

Decreto Supremo N2 009-2016-MIM que aprueba el Reglamento de la Ley N2 30364, Ley
para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del
grupo familiar.

Resolucion Ministerial N° 066-2018-MINEDU que aprueba la Norma Técnica denominada
Orientaciones para la Constitucion de las Brigadas Escolar (BAPE) en las IIEE de la
Educacion Basica.
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aa.

bb.

cC.

dd.

ee.

ff.

8.

hh.

kk.

Decreto Supremo N2 004-2018-MINEDU que aprueba los Lineamientos para la Gestion de
la Convivencia escolar, la prevencién y la atencion.

Ley N° 30403, Ley que prohibe el uso del castigo fisico y humillante contra los nifios, nifas
y adolescentes.

Decreto Supremo N2 003-2018-MIMP que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30403, Ley
gue prohibe el uso del castigo fisico y humillante contra los nifios, nifias y adolescentes.

Decreto Supremo N° 042-2011-PCM, del 07 de mayo de 2011, sobre obligacién de llevar
el Libro de Reclamaciones en entidades del Sector Publico.

Resolucion Ministerial N2 0237-2011-ED que aprueba el reglamento del libro de
reclamaciones del cddigo de proteccion y defensa del consumidor.

La Ley N° 29988, denominada “Ley que estable Medidas Extraordinarias para el Personal
Docente Administrativo de Instituciones Educativas Publicas y Privadas, Implicado en
delitos de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacién de la Libertad Sexual
y Delitos de Tréfico llicito de Drogas; crea el Registro de Personas Condenadas o
Procesadas por el Delito del Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacién de
la Libertad Sexual y Trafico llicito de Drogas y Modifica los Articulo 36° Y 38° del Cddigo
Penal”

Decreto Supremo N° 004-98-ED. Reglamento de Infracciones y Sanciones para
Instituciones Educativas Privadas, modificado por D.S N° 011-98-ED y D.S.N° 002-2001-ED
y ampliado por el D.S. N° 005- 2002-ED.

Ley N° 28740. Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

R.M. N° 0028-2013-ED, de fecha 25 de enero de 2013, sobre el ingreso y/o permanencia
del nifio o nifla, en Educacidn Inicial.

Orientaciones y Normas Nacionales para la Gestidn de las Instituciones Educativas para la
Educacion Basica y Educacidn Técnico-Productiva, emitidas anualmente por el Ministerio
de Educacion.

Disposiciones emanadas del Ministerio de Educacién.
Directivas del Consorcio de Centros Educativos Catdlicos.
Ley N° 29733 de Proteccion de datos personales y su reglamento.

Ley N° 29694, Ley que Protege a los Consumidores de las Practicas Abusivas en la
Seleccién o Adquisicion de Textos Escolares para Logrear su Eficiencia, modificada por el
Ley N° 29839 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 015-2012-ED, del 28 de
setiembre de 2012.

Criterios e indicadores de calidad para la evaluacion de textos escolares. R. M. 0304-2012-
ED.

N° 0069-2008-ED, aprueba la Directiva “Normas para la matricula de nifios y jévenes con
discapacidad en los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo de la
Educacion Inclusiva.
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Il Resolucidon Ministerial N2 195-2019-MINSA aprueba el documento técnico denominado
“Lineamientos para la Promocidon y Proteccion de la Alimentacion Saludable en las
Instituciones Educativas Publicas y Privadas de la Educacidn Basica”.

mm. Disefio Curricular Nacional de Educacion Basica - Aprobado mediante Resolucion
Ministerial 281-2016- MINEDU publicada el 03 de junio del 2016.

nn. Resolucién ministerial n® 665-2018-MINEDU que aprueba la norma técnica denominada
“norma que regula la matricula escolar y traslado en las instituciones educativas y
programas de educacion basica”.

oo. Resolucién ministerial n° 673-2018-MINEDU que aprueba los lineamientos para la
prevencion de la anemia y la desnutricidn crénica infantil, asi como para el desarrollo de
acciones que contribuyen a su reduccion en los servicios educativos de educacion basica.

PP Resolucién viceministerial n2 011-2019-MINEDU que aprueba la norma técnica
denominada “norma que regula los instrumentos de gestién de las instituciones
educativas y programas de educacién basica.

ad- Resolucién viceministerial n2 019-2019-MINEDU que aprueba la norma técnica
denominada norma que regula el funcionamiento del portal web IDENTICOLE y de su
plataforma interna de gestion de consulta y reclamo.

. Resolucién viceministerial n2 024-2019-MINEDU que aprueba la norma técnica
“orientaciones para la implementacién del curriculo nacional de la educacion basica.

ss. Resolucién viceministerial n? 025-2019-MINEDU que aprueba la norma técnica que
orienta el proceso de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes de las instituciones
y programas educativos de la educacion basica.

tt. Resolucidon de secretaria general n° 301-2018-MINEDU que autoriza la difusién en el
portal institucional del ministerio, el proyecto de norma técnica denominada “criterios de
disefio para locales educativos del Nivel de Educacidn Inicial” y su exposicién de motivos.

uu. Decreto de Urgencia N° 002-2020, DECRETO DE URGENCIA que establece medidas para la
lucha contra la informalidad en |a prestacién de servicios educativos de educacién bdasica
de gestion privada y para el fortalecimiento de la educacion bdsica brindada por
instituciones educativas privadas.

W. Resolucidon Ministerial N2 274-2020-MINEDU, aprueba la actualizacién del "Anexo 03:
protocolos para la atencién de la violencia contra nifas, nifios y adolescentes", del
apartado xi de los lineamientos contra la gestidn de la convivencia escolar, la prevencion
y la atencién de la violencia contra nifias, nifos, y adolescentes, aprobados por decreto
supremo 004-2018-minedu.

ww.Resolucion Viceministerial N2 094-2020-MINEDU "Norma que regula la Evaluacién de las
Competencias de los Estudiantes de Educacién Basica".

xx. Resolucion Ministerial 432-2020-MINEDU aprueba la Norma que regula el registro de la
trayectoria educativa del estudiante de Educacion Basica a través del sistema de
informacidn de apoyo a la gestidn de la institucion educativa (SIAGIE)
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¥¥- Resolucién Viceministerial 193-2020-MINEDU aprueba las Orientaciones para la
evaluacion de competencias de estudiantes de la Educacion Basica en el marco de la
emergencia sanitaria por la COVID19.

zz. RM N2 447-2020-MINEDU aprueba la "Norma sobre el proceso de matricula en la
Educacién Basica"

aaa.g| presente Reglamento Interno.

bbb. Disposiciones emanadas de la DREL/DRE.

CAPITULO II

De los Alcances

ART. 10° Pertenecer a la Comunidad Escolar del COLEGIO, requiere del conocimiento y
adhesion a los principios del presente Reglamento Interno.

ART. 11° El presente Reglamento Interno es el documento normativo del COLEGIO, tiene
fuerza de contrato y cumplimiento obligatorio para todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

ART. 12° Cualquier interpretacion auténtica, correccién o la modificacién total o parcial del
presente Reglamento Interno es atribucién de la Parroquia Santisimo Nombre de Jesus
representada por el Parroco, como promotor de la institucion, en coordinacién con la Direccion,
quienes tienen la facultad de emitir las disposiciones, aclaraciones y/o correcciones que sean
necesarias para subsanar cualquier vacio o implicancia que contenga.

ART. 13° Toda accidon y gestién educativas que desarrolla el COLEGIO, se sustentan en el
Ideario de AIEC, PEI (Proyecto Educativo Institucional) y el presente Reglamento Interno.

ART. 14° El presente Reglamento Interno tiene por finalidad, ademads de lo establecido en el
Articulo Primero, precisar que las responsabilidades de ley por las actividades que realiza el
Centro Educativo, las asume la Entidad promotora y la Direccién del COLEGIO.

CAPITULO Il

De los Objetivos del COLEGIO y del Reglamento Interno

ART. 15° El correcto cumplimiento del presente Reglamento favorece el logro de los siguientes
objetivos generales:

a. CONTRIBUIR con el normal desarrollo integral de los educandos con el fin de lograr su
madurez humano-cristiano.

b. LOGRAR que cada estudiante sea sujeto de su propia formacién, que desarrolle su sentido
critico constructivo y se proyecte en un serio compromiso de participacion activa en la
transformacion del mundo y en la construccién de una nueva sociedad que vivencie la
CIVILIZACION DEL AMOR.
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ART.

ENCAUZAR el desarrollo de la actitud libre participante de cada integrante de la familia
del COLEGIO y hacer que cada persona sea un generador y transmisor de cultura; es decir,
constructor de la historia.

. FORMAR en los estudiantes y en cada agente que interviene en el proceso educativo, el

sentido de vida familiar, el espiritu de solidaridad y cooperacidn en concordancia con los
principios de la Iglesia Catdlica.

. INCENTIVAR la comunicacion y compromiso entre el trinomio de la educacién: Educando,

Profesor y Padre de Familia.

AFIANZAR la proyeccién del COLEGIO a la comunidad, ayudando a fin de que cada
persona, familia y comunidad sean constructoras de su crecimiento espiritual y
contribuyan a erradicar toda forma de opresidn.

16° Son objetivos especificos:

ORIENTAR el quehacer educativo del COLEGIO en sus areas fundamentales: axioldgica,
técnico-pedagdgica y técnico administrativo, asi como las relaciones con otras
instituciones.

OFRECER un ambiente propicio en el que los estudiantes encuentren sentido para su
formacion.

ESTABLECER normas que cultiven el sentido reflexivo y constructivo y modelen los
comportamientos de los estudiantes y demas agentes de la educacion.

FOMENTAR la autodisciplina como factor del desarrollo de la voluntad.

. BRINDAR un ambiente en el que el didlogo se desarrolle con espiritu critico, fraterno,

constructivo y enmarcado en la practica de valores y virtudes humano - cristianas.

GARANTIZAR el desarrollo integral del educando en sus aspectos intelectual, fisico y
psicoldgico.

MANTENER el buen prestigio del COLEGIO en todos los aspectos, asumiendo las normas
de comportamiento personal e institucional.

TiTULO Il

AXIOLOGIA, FINALIDAD Y PRINCIPIOS

Direccién y Administracién

ART.

17° El COLEGIO, con base en su ldeario o «Caracter Propio» se propone brindar una

educacidén integral cuyos principios axioldgicos rectores de su gestion y accidén educativas son
los siguientes:

Una Educacion Académica
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a. Que considere al estudiante como el principal protagonista de su propia educacion, y
reconozca la accién prioritaria e insustituible de los padres como los primeros educadores
de sus hijos y a la comunidad educativa y local como su mas influyente educador.

b. Que pueda lograr la excelencia pedagdgica aprovechando los aportes de la cienciay de la
tecnologia de nuestros dias.

c. Que despierte el espiritu creativo e innovador en los educandos.

d. Que conozca y comprendan la realidad socio-econdmica peruana y que colaboren en su
transformacion buscando la justicia.

e. Que afirme su identidad local y nacional dentro de una visiéon de interculturalidad y
respeto por “la casa comun”.

Una Educacion Humana

a. Que programe su accion educativa teniendo en cuenta la formacion integral de la persona
como ser individual y social, centrada en el respeto a la dignidad de la persona humana,
en el recto uso de la libertad, espiritu de trabajo y de todos aquellos valores que integren
su realidad corporal, psiquica, cultural, religiosa, moral y trascendente.

b. Que propicie la comunicacién por medio del didlogo ininterrumpido entre los miembros
de nuestra comunidad educativa.

c. Que favorezca la vivencia de los valores de la Cultura Nacional y el amor a la Patria.

d. Que signifique un compromiso en la utilizacién racional y evangélico de los recursos y la
defensa del medio ambiente.

Una Educacién Cristiana

a. Una ética basada en los valores del Evangelio: cercania y defensa de la dignidad humana,
justicia, honestidad, respeto a la persona y libertad con responsabilidad.

b. Que promueva el despertar de la fe y establezca una coherencia con su vida y
«compromiso en Cristo». El es el que revelay promueve el sentido nuevo de la existencia,
transformando y capacitando al hombre para vivir segin el evangelio y hacer de las
Bienaventuranzas la norma de vida.

c. Que presente laimagen de Cristo, como Ideal y Modelo de Hombre Nuevo, en quien todos
los valores humanos se encuentran en plena realizacién y unidad.

d. Que planifique y organice una accién pastoral para la edificacién de una comunidad
eclesial centrada en el amor y respeto al Santo Padre y a sus ensefanzas.

e. Que ayude a asumir el compromiso de Fe en la doble dimensién personal y social,
favoreciendo el espiritu misionero, despertando la necesidad del seguimiento de Cristo y
del amor al préjimo.

f. Que facilite la experiencia de Dios a través de la oracion, de la vida sacramental, litdrgica
y catequistica y sobre todo del testimonio de vida; recepcidon de sacramentos y
participacién en Retiros, Jornadas Espirituales y acciones solidarias.

g. Que aprenda ailuminar las situaciones de la vida a la luz del mensaje de Cristo «La verdad
los hara libres» In. 8, 32.
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h. Que viva y promueva una especial veneracion a la Virgen Maria, Madre de Dios y Madre
nuestra.

TiITULO 1l

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccién y Administracién

ART. 18° La estructura organica del COLEGIO, su organizacidn y funciones, estd orientada al
servicio educativo para los estudiantes que se atienden con la finalidad de cumplir la mision
institucional. En ese sentido, la estructura que se presenta a continuacion se formula,
basicamente, para la modalidad de educacidn presencial.

En la modalidad de educacién no presencial o semipresencial, el COLEGIO adecuara la estructura
organica a las condiciones que se requieran para un servicio educativo pertinente que, de ser el
caso, sera oportunamente informado a los padres de familia.

ART. 19° Consideramos las siguientes modalidades de prestacién del servicio educativo:

a. La modalidad de educacidn presencial es la prestacién de servicios educativos en la
institucion educativa, con la presencia fisica del estudiante y docente.1

b. La modalidad de educacién no presencial es aquella en la cual el estudiante no comparte
el mismo espacio fisico con sus pares y docentes, por tanto, el servicio educativo se presta
con apoyo de medios de comunicacién (sincrdnicos o asincrénicos), donde el estudiante
consulta las fuentes de modo autéonomo, a fin de adquirir los conocimientos, las
competencias y actitudes que estima validos para su progreso y formacion.

CAPITULO IV

De la Estructura Organica del COLEGIO

ART. 20° El COLEGIO Parroquial Santisimo Nombre de JesUs tiene la siguiente estructura
organica:

Entidad Promotora: Arzobispado de Lima, representado por el Parroco de la Parroquia Santisimo
Nombre de Jesus.

Organismos de Direccidon y Administracion

e Direcciéon del COLEGIO.

e Sub Direccidén Académica

1 RM 430-2020-MINEDU
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Sub Direccion de Formacion

Administracion

Organismos de Asesoramiento

Consejo Directivo Ampliado
APAFA
Capellan

Consejo Estudiantil

Organismos de Linea

Coordinacion de Inicial y Primaria Baja.
Coordinacion de Primaria Alta.
Coordinacion de Secundaria

Coordinacion de Programa del Diploma

Organismos de Apoyo Formativo

Area de Pastoral

Area de Tutorfa, Orientacién Educativa y Convivencia Estudiantil (TOECE)
Area de Psicologia

Area de Familia

Centro de Orientacién Familiar - COF

Area de Deportes

Organismos de Apoyo Académico

Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA)

Laboratorios

Organismos de Apoyo Administrativo

Oficina de Secretaria

Oficina de Logistica y compras
Oficina de Tesoreria

Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Sistemas

Oficina de Contabilidad

Oficina de Comunicacién, Marketing e Imagen Institucional
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e Oficina de Servicios Generales
e Oficina de Admision
e Oficina de Piscina
e Enfermeria
Organos de Ejecucién
e Asesorias Pedagdgicas de Nivel y/o Area
e Personal Docente
e Tutores

e Cotutoras

ART. 21° El Organigrama es el instrumento oficial que grafica la estructura organica del
COLEGIO y forma parte integrante del presente Reglamento Interno.

CAPITULO V

De la Promotoria

ART. 22° La Entidad Promotora COLEGIO Parroquial Santisimo Nombre de Jesus, es el
Arzobispado de Lima, representada por el Parroco de la Parroquia Santisimo Nombre de Jesus.

ART. 23° Entidad Promotora esta representada por el Parroco de la Parroquia Santisimo
Nombre de Jesus y tiene las siguientes responsabilidades en su calidad de Promotoria:

a. Establecer la linea axiolégica, dentro del respeto a los principios y valores establecidos en
la Constitucién y la Doctrina de la Iglesia Catdlica.

b. Establecer la duracidon, contenido, metodologia y sistema pedagdgico del plan curricular
de cada afio o periodo de estudios.

c. Establecer los regimenes econdmicos, disciplinario, de pensiones y de becas.

d. Aprobar el Reglamento Interno, en concordancia con la Ley General de Educacion, la Ley
de los Centros Educativos Privados, la Ley de Promocion a la Inversién en la Educacién y
sus Reglamentos, en coordinacién con la Direcciéon del Plantel.

e. Aprobary reconocer al Director designado.

ART. 24° El Arzobispado de Lima, representado por la Asociacion de Instituciones Educativas
Catdlicas (AIEC), es la encargada de dirigir y administrar el COLEGIO, compartiendo con el Padre
Promotor, Parroco de la Parroquia del Santisimo Nombre de JesUs, los principios axiolégicos y
demads aspectos internos que rigen el COLEGIO, de acuerdo con las leyes y normas emanadas
del Ministerio de Educacidn.
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CAPITULO VI

De los Organos de Direccién

De la Direccion:

ART.

25° La Direccion es ejercida por un Licenciado en Educacién propuesto por el

Arzobispado de Lima.

ART.

26° El Director es la primera autoridad del COLEGIO, su representante legal y

responsable de ejercer las funciones establecidas en la Ley de los Centros Educativos Privados
y demas disposiciones reglamentarias.

ART.

27° El cargo de Director del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus es personal de

direccién y se ejerce a tiempo completo.

ART.

a.

b.

ART.

28° En el ejercicio de sus funciones, el Director es responsable:

Del control y supervision de las actividades pedagdgicas del COLEGIO.
De la elaboracién de la estructura curricular.

De la correcta aplicacién del presente Reglamento Interno.

De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilidad, libros,
documentos y operaciones que sefiale la Ley, dictando las disposiciones necesarias dentro
de su dmbito, para el normal desenvolvimiento de la institucion.

De la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de los registros y actas de notas
que sefiale la Ley, dictando las disposiciones necesarias, dentro de su dmbito para el
normal desenvolvimiento de su institucion.

De la administracion de la documentacién del COLEGIO.
De la existencia de los bienes consignados en los inventarios y el uso y destino de éstos.

De las demas que sean propias de su cargo.

. 29° El Director esta facultado para:

Dirigir la politica educativa y administrativa de la instituciéon Educativa.

. Definir la organizacién del COLEGIO.

30° Son funciones del Director:

En la determinacidn de la politica educativa:

1.

Velar por la observancia de la axiologia, fines, principios, objetivos, lineamientos de
politica institucional, especificados en el Ideario de AIEC, el presente Reglamento Interno
y demas normas educativas compatibles con la naturaleza del COLEGIO.
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2. Difundir el Ideario de AIEC y el Proyecto Educativo del COLEGIO en toda la Comunidad
Educativa del Plantel.

En el aspecto Técnico-Administrativo:

1. Asesorar, coordinar, dirigir, evaluar y orientar los procesos de planificacidn, organizacion,
direccion, ejecucion, supervisién y control.

2. Participar en el Consejo Directivo y coordinar acciones de promocion humano-cristiana.

3. Presidir el Consejo Directivo, e integrar la Directiva de la Asociacién de Padres de Familia
en calidad de Asesor.

4. Contratar al personal jerarquico, docente, administrativo, de mantenimiento y servicio,
en base a los cuadros de asignacidn de personal.

5. Responsabilizarse del estricto cumplimiento de las obligaciones contraidas por el
COLEGIO, siempre que cuenten con su aprobacién previa.

6. Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo, aplicando los correctivos en forma
oportuna a fin de superar las deficiencias. En caso de incumplimiento de las normas
laborales, disponer la aplicacidon de sanciones establecidas por las disposiciones legales
vigentes y de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.

7. Supervisar los permisos y salidas del personal en general, cuando lo requiera.

8. Programar con la debida anticipacion las entrevistas con el personal que labora en el
COLEGIO, fomentando en todo momento las relaciones humanas.

9. Responsabilizarse por la asignaciéon, acompafiamiento y evaluacion del desempeiio del
personal en los diferentes niveles o areas.

10.Presentar y sustentar ante la AIEC el Presupuesto Anual y el Plan de Estratégico
Institucional.

11.Supervisar y revisar el Presupuesto Anual y el Plan de Estratégico, velando porque los
gastos previstos respondan a los objetivos y acciones priorizadas en el Plan
correspondiente.

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

14.Aprobar y supervisar el inventario de utiles, enseres y material escolar, verificando los
nuevos ingresos y las bajas del material no recuperable, cuando se requiera.

15.Asegurarse que se efectlen los pagos correspondientes a EsSalud, al Sistema Nacional de
Pensiones, al Sistema Privado de Pensiones y demds contribuciones conforme a Ley.

16.Gestionar la liberacién de impuestos y otros tributos, en los casos de donaciones o
adquisicion de equipos para el COLEGIO.

17.Supervisar el estricto cumplimiento de los dispositivos especificos sobre matricula, pago
de pensiones y concesion de becas a los estudiantes.
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18.Visar los certificados de estudios y constancias de servicios prestados al Plantel, asi como
las constancias de pagos del personal a su cargo.

19.Dirigir la correspondencia oficial.

20.Disponer la publicaciéon de las directivas y demds documentos informativos del
Plantel.

21.Supervisar que el COLEGIO remita oportunamente en forma virtual o fisica la
documentaciéon a los organismos oficiales, tales como nédminas de matricula, actas de
calificaciones, cuadros estadisticos y demas documentos que la ley y los reglamentos
soliciten.

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

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

En el Orden Académico:
1. Dirigir y orientar el proceso de planificacién curricular académica.
2. Aprobar, supervisar y evaluar el cronograma anual de actividades académicas.

3. Visar los documentos de programacion curricular, los perfiles educativos y el curriculo de
las diferentes asignaturas o lineas de accién educativa.

4. Aprobar los cuadros de distribucidn horaria y velar por el estricto cumplimiento del
horario de clases, disponiendo los correctivos en casos necesarios.

5. Dirigir, orientar, supervisar y evaluar los eventos académicos que se desarrollan.

6. Promover toda forma de innovacién metodoldgica que favorezca la actividad del
estudiante.

7. Fomentar en todo acto académico las relaciones humanas en base a la integracion del
binomio educador-educando y la colaboracion fraternal entre docentes y estudiantes.

8. Convocar a sesiones del Consejo Directivo, Organismos Académicos o Formativos, para
recibir la informacién sobre el avance curricular, logros significativos, deficiencias,
omisiones, problemas de comportamiento de los estudiantes para determinar
alternativas de solucion.

9. Aprobar proyectos y programas de capacitacion profesional de los docentes.

10.Cuidar que el personal jerarquico, docente y personal de apoyo administrativo mantenga
la rectitud, la justicia y el respeto a la dignidad de la persona como corresponde a la alta
y noble misiéon que cumplen.

11.Aprobar, asesorar, dirigir y evaluar el Plan Anual de Trabajo de la Institucion.

12.Acompafiar y/o delegar su representacion en todos los eventos organizados o en los que
participa el COLEGIO.
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13.Evaluar permanente y sistematicamente el proceso educativo y preparar oportunamente
los informes que son de su competencia.

14.Resolver con la participacion del Consejo Directivo, los asuntos académicos que son de su
competencia y que no se especifican en el presente Reglamento Interno.

En el Area de Comportamiento Personal y Comunitario:

1. Velar permanentemente por el cumplimiento de las normas de comportamiento,
especialmente las relacionadas con el Ideario de AIEC y axiologia del COLEGIO.

2. Mantener el principio de autoridad y velar por la responsabilidad y funcionalidad entre
los organismos del Plantel.

3. Velar por la correcta aplicaciéon de los correctivos, acciones formativas y sanciones que
cada caso lo requiera.

ART. 31° El Director esta obligado a informar periédicamente a la Entidad Promotora sobre la
marcha académica y administrativa del COLEGIO.

ART. 32° En caso de ausencia temporal, el Director es reemplazado por la Sub Direccidon
Académica y/o Formativa.

De la Sub Direccion Académica:

ART. 33° La Subdireccién Académica es ejercida por un especialista en educacién nombrado
por la Direccién.

ART. 34° La Subdireccidon Académica, es la autoridad pedagdgica de la Institucién Educativa,
es responsable de la conduccion integral de las acciones educativas de la institucion. Depende
de la Direccién.

ART. 35° El cargo de Subdirector Académico del COLEGIO «Santisimo Nombre de Jests» es de
confianza y se ejerce a tiempo completo.

ART. 36° La Subdireccién Académica es miembro activo del Consejo Directivo y del Consejo
Directivo Ampliado, participando en sus reuniones.

ART. 37° En el ejercicio de sus funciones, la Sub Direccién Académica es responsable de:

a. Planificar, organizar, coordinar, supervisar, asesorar y evaluar las actividades técnico-
pedagdgicas de la Institucion Educativa en coordinacién con el Consejo Directivo
Ampliado.

b. Participar en la comision de evaluacion del proceso de seleccidn del personal docente.

c. Participar en la formulacién del Proyecto Educativo Institucional, el Proyecto Curricular
Institucional y de aula, el anuario, el Plan Anual de Trabajo, Reglamento Interno, Manual
de Organizacién y Funciones y proponer el perfil del puesto, asi como las funciones que
debe cumplir el personal a su cargo.

d. Disefiar, orientar, supervisar y evaluar el cronograma anual de actividades y eventos
académicos en coordinacion con el Consejo Directivo Ampliado
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Elaborar y/o actualizar la estructura y programacion curricular, documentos e
instrumentos técnicos referidos al proceso de ensefianza-aprendizaje, supervision,
evaluacion educativa y demds acciones que aseguren el mejoramiento cualitativo del
servicio educativo.

Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el desarrollo integral del curriculum,
articulando las acciones técnico-pedagdgicas y académicas.

Capacitar académicamente al personal de la institucién en coordinacién con
Administracion y proponer al Consejo Directivo Ampliado programas, eventos y proyectos
de capacitacién y actualizacién docente, de acuerdo con sus necesidades e intereses.

Promover, supervisar y evaluar la ejecucion de estudios e investigaciones para mejorar
métodos, técnicas y material educativo que se emplean en la Institucion Educativa en
coordinacién con el Consejo Directivo Ampliado.

Promover toda forma de innovacion metodoldgica que favorezca la actividad del
educando.

Convocar y presidir las reuniones técnico-pedagdgicas.

Impartir directivas para la elaboracién y presentacién del informe semestral y anual de la
labor académica desplegada, sefialando los logros obtenidos y las dificultades
encontradas, las recomendaciones y sugerencias para el mejoramiento del servicio
educativo.

Presentar, anualmente, el informe de la labor académica a la Direccidn.

. Coordinar con la Secretaria General la emision de la documentacién y envio a los
organismos oficiales, tales como néminas de matricula, actas de calificaciones en el
SIAGIE, cuadros estadisticos y demds documentos que la ley y los reglamentos prevén.

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

. Coordinar con el Consejo Directivo Ampliado las actividades de nivelacién y recuperacion
pedagdgica durante el afio escolar y el periodo vacacional.

. Coordinar con el Consejo Directivo Ampliado y centralizar los requerimientos de Utiles y
de material educativo para su distribucion y uso racional.

Felicitar y/o amonestar al personal docente, en forma oral o escrita, dando cuenta a la
Direccion y Recursos Humanos para su hoja de vida, segun sea el caso, proponiendo a la
Direccion la aplicacidn de estimulos y sanciones al personal docente.

Disponer y coordinar acciones para la entrega oportuna de la informacién sobre la
evaluacion del rendimiento académico del estudiante y otros aspectos relacionados al
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Informar a los padres de familia los casos especiales de rendimiento o problemas
académicos de sus hijos en coordinacién con los estamentos respectivos.
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t. Realizar acciones de supervisién y evaluacién del personal docente y administrativo a su
cargo.

u. Designar a los profesores multinivel a un determinado equipo educador de grado.

v. Generar en coordinacién con los Asesores de Nivel y/o Area el acceso al repositorio
pedagdgico anual.

w. Evaluary seleccionar con las Coordinaciones de Nivel y la Administracién los docentes que
se incorporan a la Institucién Educativa y presentarlos ante la Direccidon para su
aprobacion.

X. Reemplazar al Director en casos de ausencia o impedimento temporal.

y. Realizar las demas funciones que le asigne la Direccidon en concordancia con la naturaleza
de su cargo.

ART. 38° La Subdireccién Académica estd obligada a informar periédicamente a la Direccion
sobre las actividades a su cargo.

De la Sub Direccion Formativa:

ART. 39° El Subdirector de Formacion es un docente licenciado en educacién, nombrado por
el Director de la Institucion Educativa Santisimo Nombre de JesUs, quien tiene a su cargo la
conduccidn de las actividades de Formacién de los estudiantes de la Institucién Educativa.

ART. 40° El Subdirector de Formacion asesora al Director y forma parte del Consejo Directivo.
ART. 41° Corresponden al Subdirector de Formacion las siguientes funciones generales:

a. Orientar, evaluar y supervisar el desarrollo del proceso formativo en el marco del Ideario
de AIEC y del Proyecto Educativo Institucional.

b. Aportar la perspectiva de formaciéon humanay cristiana en la elaboracién y evaluacion del
Plan Anual de la Institucién Educativa.

c. Impulsar la constante formacién e identificacidon con la propuesta espiritual del
Arzobispado de Limay de la Iglesia Catdlica en los estudiantes, el personal de la Institucidn
Educativa y en los padres de familia.

d. Participar periédicamente en las reuniones de Coordinacién de Inicial, Primaria Baja,
Primaria Alta, Secundaria y Programa del Diploma.

e. Proponer, monitorear y evaluar la promocién de valores y el enfoque evangelizador del
curriculo, actividades formativas y las programaciones de TOE.

f. Velar por la solidez de la formacidn pastoral y en valores en la Institucién Educativa.
g. Reemplazar al Director, en situaciones que imposibiliten su presencia.

h. Proponer, monitorear, elaborar y evaluar el Plan Anual de Trabajo de la Subdirecciéon
Formativa y las areas que se encuentran bajo su responsabilidad: Pastoral, Tutoria
Orientacion Educativa y Convivencia Estudiantil, Psicologia, Familia, Consejo Estudiantil y
Deportes.
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i. Proponer al Consejo Directivo los planes de trabajo y el desarrollo de las actividades
programadas en las diferentes areas de formacién bajo su responsabilidad.

j. Supervisar el cumplimiento del Plan de Trabajo de las diferentes dreas que se encuentran
bajo su responsabilidad.

k. Presentar los presupuestos relacionados a las diferentes dreas que se encuentran bajo su
responsabilidad.

I. Autorizar, mediante la documentacién respectiva, la realizacién de las actividades
programadas por las areas bajo su responsabilidad.

m. Velar por la oportuna distribucién de las partidas econdmicas para la realizacién de las
actividades programadas durante el aiio en las diferentes areas bajo su responsabilidad.

n. Autorizar y solicitar los requerimientos a la Administracién de la Institucion Educativa,
para la Sub Direccién de Formacién y para las areas que se encuentran bajo su
responsabilidad.

0. Participar en el proceso de ingreso de los estudiantes nuevos y en la contratacion del
personal docente y de apoyo pedagdgico.

p. Realizar la evaluacion de desempeiio de las personas a su cargo.

g. Proponer al Director del COLEGIO los candidatos a Tutores para los diferentes grados y
secciones de la Institucién Educativa.

ART. 42° La Subdireccién Formativa estd obligada a informar periédicamente a la Direccion
sobre las actividades a su cargo.

De la Administracion:

ART. 43° La Administracion es ejercida por un profesional en Administracion de Empresas,
Contador Publico, Ingeniero Industrial o Economista, el cual es nombrado por la Asociacion de
Instituciones Educativas Catdlicas - AIEC.

ART. 44° La Administracion es el d6rgano encargado de la organizacién, coordinacion,
ejecucién, control y evaluacidon de las acciones del personal, de los recursos materiales,
financieros y de los servicios generales, asegurando una adecuada provision y resguardo de los
recursos y personal del COLEGIO.

ART. 45° Se encarga de monitorear el correcto cumplimiento de las funciones del personal, las
cuales se encuentran especificadas en este reglamento y Reglamento Interno de Trabajo.

ART. 46° En el ejercicio de sus funciones, el Administrador es responsable:
a. Del control del uso racional y eficiente de los bienes y recursos financieros del COLEGIO.
b. Realizar las actividades necesarias para asegurar la calidad educativa.

ART. 47° Son funciones del Administrador:
1. Apoyar al Director en la coordinacidn y ejecucion de las actividades de la Institucién.

2. Representar al Director por delegacion en las situaciones que éste considere.
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3. Participar en las reuniones de Consejo Directivo Ampliado del COLEGIO.

4. Coordinar, monitorear y evaluar la ejecucion de los proyectos de inversiéon del COLEGIO.
5. Optimizar los recursos financieros de la institucion.

6. Optimizar los procesos administrativos.

7. Gestionar y supervisar al personal a su cargo.

8. Elevar informes a la Gerencia de Administracion de AIEC, sobre lo siguiente:

a. Mensualmente; Avances de la ejecucion de los Proyectos de Inversion, del
Presupuesto Operativo y del Flujo de Caja. Considerando el porcentaje del
cumplimiento de las metas en todas las partidas presupuestales.

b. Anualmente; Propuesta del Presupuesto Operativo General y el Flujo de Caja del
siguiente aio, que deben ser aprobados a mds tardar en la Primera Semana del mes
de noviembre y la Propuesta de Proyectos de Inversién que deben ser aprobados en
el mes de agosto.

c. Alfinal del afio; Informe anual sobre la ejecucién del Presupuesto Operativo General y
Proyectos de Inversién Aprobados.

9. Suministrar informacidn que se encuentre dentro de su competencia y que sea solicitada
por el director del COLEGIO, directivos del AIEC y las instituciones del gobierno, en forma
oportuna, clara, completa y veraz. Si se tratara de informar a otras entidades, debe
solicitar autorizacién expresa del Director.

10.Asistir a las reuniones y/o citaciones que le haga llegar el Director del COLEGIO, que por
sus funciones necesitan de la presencia del Administrador, aportando de manera
oportuna la documentacion y/o experiencia que le sean requeridas.

11.Gestionar los inventarios de activo fijo y suministros del COLEGIO, apoyandose en los
formatos establecidos para el control interno de los bienes.

12.Preparar el cuadro de necesidades del COLEGIO en coordinacién con el Consejo Directivo.
Posteriormente en coordinacion con la Entidad Promotora y la Direccion del COLEGIO
formulara el Plan Anual de Adquisiciones.

13.Formular el Presupuesto Anual del COLEGIO en coordinacion con el director,

14.Mantener actualizado el registro de estudiantes becados, en coordinacién con la
Secretaria de Direccion del COLEGIO.

15.Emitir los recibos de ingreso correspondientes al pago pensiones, de manera inmediata.

16.Atender todo asunto legal, tributario y gubernamental del COLEGIO como persona juridica
con el correspondiente asesoramiento profesional del Departamento Contable AIEC y el
Departamento Legal AIEC.

17.Formular la estadistica econdmica y financiera del COLEGIO.
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18.Ejecutar y recomendar las acciones necesarias para lograr mayor eficiencia en la gestion
administracion y los procedimientos de control interno.

19.Formulary ejecutar el plan de cobranza de las pensiones de ensefianza y demas derechos
e ingresos percibidos por el COLEGIO.

20.Emitir y enviar comunicados a los padres de familia por cobranza de pensiones de
ensefianza, previa coordinacidn y aprobacidn del Director.

21.Informar mensualmente al director y promotor del COLEGIO, sobre las cobranzas de las
pensiones de ensefianza y otros derechos e ingresos que percibe el COLEGIO.

22.Tramitar ante las instituciones publicas y privadas los permisos correspondientes para la
realizacién de las actividades programadas por el COLEGIO.

23.0rganizar la ejecucion de las visitas y viajes de estudios en base a la propuesta de los
Coordinadores de Nivel.

24.Gestionar toda la documentacién que sustenten los procesos administrativos y
demuestren o prueben las operaciones financieras del COLEGIO.

25.Entrevistarse con los padres de familia para tratar asuntos relacionados al cumplimiento
de sus pagos por los servicios educativos y otros conceptos similares.

26.Velar y cautelar la seguridad y mantenimiento de los equipos, de los muebles e
infraestructura del COLEGIO, reportando a la Direccion cualquier deterioro o ausencia.

27.Coordinar diariamente las actividades del personal de servicio de limpieza, de
mantenimiento y de vigilancia.

28.0ptimizar y controlar el consumo de los suministros de limpieza y mantenimiento que es
utilizado por el personal asignado para estas funciones.

29.Cumplir con los derechos y beneficios laborales a los trabajadores del COLEGIO, entrega
de boletas de pago, constancias y certificados, teniendo en cuenta las formalidades y los
tiempos establecidos en las normas legales de nuestro pais.

30.Mantener actualizadas y ordenadas las carpetas de todo el personal, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

31.Administrar y conservar ordenados los documentos relacionados con:
a. Seguridad social ESSALUD
b. Planillas de sueldo
c. Aportes al seguro de pensiones publico ONP y privado AFP
d. Seguro de VIDA LEY del personal.
e. Compensacion por tiempo de servicio.
f. Gratificaciones
g. Vacaciones
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h. Planilla Electrénica — PLAME.
i. Control de convenios por jubilacion.

32.Respetar y hacer respetar a las autoridades del COLEGIO, evitando la creacién de
conflictos en la institucidn.

33.0bservar en todo momento y circunstancia una conducta y actitud coherentes con la linea
axioldgica de la institucion.

34.Cumplir con las disposiciones, instruccién disciplinaria y técnica que reciba de la Direccidn
del plantel.

35.Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el COLEGIO.

36.Prestar sus servicios de manera personal, no pudiendo ser reemplazado ni ayudado por
terceras personas.

37.Asistir puntualmente a las reuniones y en general a todo evento al que sea convocado por
la Direccidn del COLEGIO.

38.Cumplir con las normas del Reglamento Interno, directrices, memorandos y otros que se
establezcan en el COLEGIO.

39.Facilitar la supervision del desarrollo de sus actividades ante las autoridades
competentes.

40.Supervisar y controlar la asistencia de los trabajadores del COLEGIO.

41.Evaluar y asegurar que el personal de administracion cumpla con las competencias
definidas para el cargo y la responsabilidad que ocupa.

42.Controlar la recaudacién de los ingresos generados por el servicio educativo y otros
conceptos afines, asimismo vigilar que la tasa de morosidad se minimice o se mantengan
por debajo del porcentaje aceptable.

43.Supervisar y controlar los desembolsos provenientes de las operaciones del COLEGIO, de
acuerdo a las Normas de control interno de AEIC, el Reglamento de Comprobantes de
pago, El Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias — SPOT y utilizando de preferencia
las operaciones bancarias en atencidn a la Ley N2 28194 - Ley para la lucha contra la
evasion y para la formalizacidn de la economia.

44.Cancelar de manera oportuna las obligaciones adquiridas con los acreedores del COLEGIO.

45.Mantener actualizado el estado de cuenta de los ingresos por servicios educativos por
cada estudiante.

46.Atender y colaborar con entregar oportunamente la informacién y documentacion que
soliciten los profesionales a cargo de las auditorias internas y externas que se realicen al
COLEGIO.

47.Mantener ordenada toda la documentacién del COLEGIO con el asesoramiento del
personal del Departamento de Contabilidad AIEC y de acuerdo a los procesos del sistema
ERP.
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48.Elaborar la conciliacién bancaria diaria para garantizar la correcta administracion de los
recursos financieros y una posicién bancaria positiva.

49.Supervisar la correcta administracién y manejo de la caja chica.
50.Custodiar los cheques, clave asignada y accesos a las cuentas bancarias del COLEGIO.

51.Ingresar en tiempo real y correctamente la informacién de todas las transacciones al
sistema ERP.

52.Conjuntamente con el Director y en caso excepcional con el representante de la entidad
promotora realizard lo siguiente:

a. Abriry cerrar cuentas corrientes y de ahorros en las entidades bancarias.
b. Firmar cheques y realizar transacciones bancarias.

c. Visar las liquidaciones de las cargas sociales, emitir los formatos correspondientes para
su oportuna cancelacién.

CAPITULO VII

De los Organos de Asesoramiento

ART. 48° Los Organos de Asesoramiento tienen el caracter de consultivos y apoyan a la
Direccidn para el mejor desempeno de sus funciones, asegurando la estrecha y eficaz
participacién de los Directivos y Personal Jerarquico del Plantel, en los procesos administrativos,
contables, legales, académicos y de comportamiento de los estudiantes.

Para ser miembro de estos Comités, es necesario:
e Ser profesionales especializados en su campo.
e Ser personas con gran formacién humana y espiritual.

e Ser designados por la Direccién del Plantel.

Del Consejo Directivo y Consejo Directivo Ampliado:

ART. 49° El Consejo Directivo es el 6rgano conformado por el Director, quien lo preside, el Sub
Director Académico, el Sub Director Formativo, el Administrador y el Padre Promotor.

ART. 50° El Consejo Directivo Ampliado es el érgano conformado por el Director, quien lo
preside, el Sub Director Académico, el Sub Director Formativo, el Administrador, el Padre
Promotor, los Coordinadores de Primaria Baja, Primaria Alta, Secundaria y del Programa del
Diploma del Bachillerato Internacional.

ART. 51° El Consejo Directivo se reline semanalmente y en forma extraordinaria cuando lo
solicita la Direccién. En los casos necesarios el Director invita a integrantes de los demas
estamentos del COLEGIO.

ART. 52° Son funciones del Consejo Directivo:
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a. Asesorar a la Direccion del COLEGIO para el mejoramiento de la accién y gestion
educativas, en concordancia con el Ideario de AIEC y el presente Reglamento Interno.

b. Promover la participacién de los Organismos Internos que establece la estructura
organica de la Institucién Educativa y la colaboracién de las instituciones de la localidad.

c. Armonizar criterios para los procesos de planificacion, organizacidn, ejecucion,
supervision y evaluaciéon de los Planes de Trabajo Anual y Programaciones Curriculares.

d. Emitir los Informes que se les solicita.

e. Acordar medidas correctivas, estimulos y sanciones en casos de problemas de
comportamiento del estudiante, segun el presente Reglamento.

f. Analizar los resultados obtenidos en la evaluacion del proceso educativo de los
estudiantes y tomar acuerdos en general para la buena marcha del Plantel.

g. Analizar los resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de los colaboradores y
tomar acuerdos para la buena marcha del Plantel.

h. Participar en la formulacidon de los documentos de gestién (PEl, RIT, R, Plan Anual de
Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, entre otros)

i. Velar por el cumplimiento de la misidon evangelizadora en todos los organismos vy
estamentos del COLEGIO, en concordancia con la accion pastoral.

j. Proponer estrategias de mejoramiento del clima social escolar, para los diferentes
estamentos del COLEGIO.

k. Armonizar criterios para los procesos de planificacién, organizacion, ejecucion,
supervisidn y evaluacion de los planes de trabajo anual, programaciones curriculares y
demads proyectos que busquen un servicio educativo de calidad para los estudiantes.

I. Conocer, profundizar y aplicar la Ley y el Reglamento que promueve la convivencia sin
violencia en las Instituciones Educativas (Ley N° 29719).

ART. 53° Al concluir la reunién del Consejo Directivo se emitird el acta de sesiones con los
acuerdos tomados, la cual estard validada por la firma de cada uno de sus integrantes.

ART.54° Los cargos de Direccion y Administracion los nombra y remueve la Presidencia y
Directorio de AIEC.

ART. 55° Los cargos de Sub Direccién Académica, Sub Direccidn Formativa, Coordinaciones de
Nivel los nombra el Director, su periodo es temporal.

Capellan:

ART. 56° El Padre Capellan es el responsable de la linea Pastoral y Evangélica del COLEGIO,
asesora la preparacion y las celebraciones de los sacramentos, como fuentes que alimentan
nuestra vida cristiana, asi como de otras celebraciones litlrgicas, principalmente entre los
estudiantes, motivando la vivencia de nuestra fe cristiana dentro de nuestra comunidad
educativa. Asesora liturgicamente a la Sub Direccidon Formativa y Direccion.

Consejo Estudiantil:

ART. 57° El Consejo Estudiantil es el 6rgano de participacién de los estudiantes en el Proyecto
Educativo Institucional. Tiene como fines:
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a. Desarrollar y encaminar las iniciativas de los estudiantes.

b. Propiciar la buena comunicacién de los estudiantes con la Direccién y la Comunidad
Educativa.

c. Dar al estudiantado la oportunidad de desarrollar un liderazgo democratico a través de la
planificacién y organizacion de actividades.

ART. 58° La Directiva del Consejo Estudiantil estd conformada por:

a. Presidente: Estudiante de V

b. Vice-Presidente: Estudiante de V
Lider de Pastoral: Estudiante de IV o V (Los Padres Capellanes presentan dos candidatos
para el cargo.)

d. Lider de Deportes: Estudiantes de |, II, lll o IV

e. Lider de Actividades: Estudiante de |, II, lll o IV

f. Lider de Primaria: Estudiante de 6to

CAPITULO VIII

De los Organos de Linea

De los Coordinadores de Nivel:

ART. 59° Las Coordinaciones de Nivel son los entes vitales encargados de planificar, organizar,
coordinar, orientar y supervisar el proceso ensefanza-aprendizaje en los tres niveles y
modalidades de la educacion basica regular que atiende el COLEGIO (Presencial y No presencial)

e Educacion Inicial
e Educacion Primaria
e Educacién Secundaria

ART. 60° Los Niveles de Educacién Inicial, primero y segundo grado dependen de la
Coordinacion de Primaria Baja, el tercer, cuarto, quinto y sexto grados dependen de la
Coordinacion de Primaria Alta y el Nivel de Educacién Secundaria de | a V de la EBR a cargo de
la Coordinaciéon de Secundaria.

ART. 61° Las Coordinaciones de la EBR dependen directamente de la Sub Direcciéon Académica
con quien planifican permanentemente toda accién que cumplen. Orientan su actividad al logro
de los objetivos propuestos, contando con la participacion de todo el personal docente y
estudiantes, con el apoyo de la Sub Direccién y los Organismos de Formacién.

ART. 62° Las Coordinaciones de Nivel de la EBR tienen las siguientes funciones comunes:

a. Planificar, organizar, implementar y evaluar las actividades académicas y formativas del
nivel, en coordinacion con las Subdirecciones.

b. Revisar periédicamente, el avance de la programacidon curricular, los registros de
evaluacion y otros documentos propios del trabajo docente del nivel.
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c. Elaborar el horario escolar, en coordinacién con la SDA y SDF, considerando las reuniones
de area, tutores, equipo educador, TOE, nivel educativo y otros requerimientos
oportunamente comunicados.

d. Coordinary evaluar las actividades del PAT con los tutores, docentes, delegados de grado,
encargados de convivencia y los asesores pedagdgicos del nivel y/o érea.

e. Supervisar la informaciéon de la plataforma SIEWEB sobre las areas curriculares que se
desarrollan en su nivel, de acuerdo a las caracteristicas de cada una de ellas, al plan de
estudios y la carga académica aprobada por el Consejo Directivo.

f. Programar, organizar y realizar reuniones periddicas del equipo educador de cada grado.
g. Coordinar periddicamente con el responsable de Convivencia Estudiantil.

h. Realizar entrevistas periddicas con los miembros del equipo de psicélogos, responsable
de DEPANEE y responsable de tutoria.

i. Supervisar el desempefio académico y formativo de los estudiantes y proponer acciones
de mejora en coordinacion con los profesores del equipo de grado, responsables de
DEPANEE, psicdlogos, asesores pedagodgicos y padres de familia.

j. Gestionar y supervisar la organizacion de las actividades artisticas, culturales y deportivas
del nivel.

k. Elaborar los cuadros de reconocimiento académico y formativo de los estudiantes para su
respectiva publicacién y presentarla a las Sub Direcciones para su aprobacion.

|. Coordinar la ejecucién de los acuerdos tomados por la Direccion y/o Consejo Directivo
ampliado.

m. Informary coordinar con las instancias correspondientes el cumplimiento de los acuerdos.

n. Atender otras necesidades de la gestion del nivel solicitadas por la Direccion y/o
Subdirecciones.

ART. 63° Las Coordinaciones de Nivel de |a EBR tienen las siguientes funciones en relacién con
la Subdireccién Académica:

a. Proponer y revisar el plan de estudios de cada grado del nivel.

b. Plantear la conformacién de los equipos educadores de grado.

c. Revisar y publicar el planificador de tareas y evaluaciones de cada grado.
d. Registrar las actividades propias de cada nivel en el Calendario anual.

e. Coordinary evaluar con los Asesores Pedagégicos y/o Area y los profesores, el proceso de
evaluacion de aprendizajes de manera continua y permanente, conforme a las directivas
de la SDA.

f. Prever, organizar, dirigir y supervisar los procesos de recuperacién, complementacion,
subsanacién y revalidacion, en conformidad con las normas vigentes.
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J-

Reportar a la SDA el progreso y resultados del proceso de aprendizaje de los estudiantes
en evaluaciones externas, tales como examenes internacionales, evaluaciones censales,
entre otros.

Coordinar y reportar la realizacion de las visitas y/o viajes de estudios y orientar la
elaboracion de las guias de trabajo para tales actividades en la modalidad presencial.

Reportar el trabajo de las Asesorias Pedagdgicas y/o Areas.

Conducir técnicamente la administracién documentaria de su responsabilidad.

ART. 64° Las Coordinaciones de Nivel de |a EBR tienen las siguientes funciones en relacién con
la Subdireccién de Formacién:

a.
b.
c.

d.

h.

Supervisar, en coordinacién con la SDF, el trabajo de los tutores de aula del nivel.
Sugerir los equipos de tutores para cada grado. -
Sugerir la distribucién de los espacios fisicos de cada nivel.

Coordinar con el Area de TOECE la realizacién de los talleres formativos para estudiantes
y padres de familia.

Coordinar con el equipo educador de grado la evaluacién de comportamiento de cada
seccién durante las dos ultimas semanas del bimestre en curso.

Coordinar con el equipo de grado, la distribucidn de los estudiantes por secciones para el
siguiente afo.

Reportar y derivar los casos de comportamiento que hayan incurrido en faltas graves o
muy graves.

Coordinar las actividades de servicio solidario que se realizan a lo largo del afio.

ART. 65° Las Coordinaciones de Nivel de |a EBR tienen las siguientes funciones en relacién con
el personal a su cargo en el acompafamiento de las funciones que les toca desempefar,
motivando y proponiendo acciones y planes de mejora.

a.

b.

Comunicar al personal docente los lineamientos de trabajo para el afio y/o bimestre.

Monitorear el cumplimiento de los lineamientos de trabajo propuestos al personal
docente.

Determinar y asignar los espacios de trabajo y los encargos al equipo del nivel.

. Acompanfar el desempefio del personal docente, proponiendo acciones y planes de

mejora segun el Reglamento Interno de Trabajo.

Supervisar y evaluar el trabajo y la organizacién del docente en el aula, el cumplimiento
de los procesos académicos y formativos, los horarios y encargos establecidos.

Organizar los reemplazos de docentes en caso de faltas y/o licencias.

Brindar una retroalimentacién periddica a cada colaborador de su nivel.
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ART.

66° Las Coordinaciones de Nivel de |a EBR tienen las siguientes funciones en relacién con

los estudiantes a su cargo.

a.

ART.

Monitorear que los estudiantes a su cargo desarrollen los atributos del perfil y la linea
axiolégica del COLEGIO.

Mantener una comunicacion fluida y constante con los estudiantes del nivel, a través de
reuniones personales, grupales y didlogos informales.

Establecer compromisos de mejora para fortalecer el proceso formativo de los
estudiantes.

Velar por que los estudiantes alcancen los estandares previstos en el Curriculo Nacional e
Institucional.

Verificar el cumplimiento de los objetivos formativos establecidos para los estudiantes del
nivel.

Supervisar la atencion permanente de los estudiantes con necesidades educativas
especiales.

67° Las Coordinaciones de Nivel de |a EBR tienen las siguientes funciones en relacién con

la Administracion.

a. Elaborar la propuesta presupuestal de su nivel y presentarla a la SDA para su autorizacidn
de envio a la Administracion.
b. Proponer, coordinar, ejecutar e informar a la Administracion sobre la partida presupuestal
de su Nivel.
c. Remitir las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo segun el Reglamento
Interno de Trabajo.
ART. 68° Las Coordinaciones de Nivel de |a EBR tienen las siguientes funciones en relacién con
los PPFF.
a. Mantener una comunicacién constante con los padres de familia del nivel a través de
SIEWEB o correos electrénicos institucionales y entrevistas personales.
b. Entrevistar a PPFF de estudiantes postulantes, ingresantes y de traslado.
ART. 69° Las Coordinaciones de Nivel en busqueda de la mejora continua tienen como funcion

desarrollar las acciones inherentes al Sistema de Supervisién Educacional, que exige:

a.

Organizar el sistema de supervision académica y de comportamiento de docentes y
estudiantes.

Coordinar con los asesores pedagdgicos y/o de area las supervisiones generales y
especializadas, opinadas e inopinadas.

Brindar el asesoramiento y comunicar los planes de mejora después de cada supervision.

. Verificar el cumplimiento del horario asignado a cada docente.

. Supervisar las clases que desarrollan los profesores con fines de estimular y asesorar.
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ART. 70° Las Coordinaciones de Nivel, ademds, deben promover, planificar, organizar,
desarrollar, supervisar y evaluar las siguientes actividades:

a.

b.

Eventos de creatividad tecnoldgica y laboral.

Programas de difusidon cultural a través de la pagina WEB institucional, blog SNJ, boletines
informativos, revistas, Santisimo TV, etc.

Exposiciones y presentaciones de indagaciones escolares.

Visitas y excursiones con propdsitos de estudio y/o integracidn.

Organizacion de clubes, equipos de responsables y organizaciones estudiantiles.
Festivales artisticos.

Celebraciones del Calendario Religioso-Civico Escolar.

Actividades para el buen uso del tiempo libre.

Campafias de prevencion.

Asegurar la participacién de profesores y padres de familia en las actividades deportivas
y recreacionales que organiza la Institucién Educativa.

De la Coordinacién del Programa del Diploma del Bachillerato Internacional:

ART. 71° Liderar la implementaciéon y desarrollo del Programa del Diploma (PD) del
Bachillerato Internacional, de acuerdo a lo establecido en los objetivos y politicas del Proyecto
Educativo Institucional (PEl).

ART. 72° Gestionar el proceso de admision al Programa del Diploma

a.

b.

Ejecutar la politica de admisién de estudiantes al PD.

Elaborar la documentacién que oriente a los estudiantes y padres de familia acerca de las
asignaturas que se cursaran en el PD.

Elaborar, en coordinacion con el drea de psicologia, el perfil psicopedagdgico y las areas
de interés vocacional de los estudiantes del 3er afio de secundaria.

Comunicar a los estudiantes, padres de familia y profesores acerca de las asignaturas que
se cursardn en el PD, los requisitos de admision y el cronograma de fechas del proceso.

Recabar las fichas de inscripcion de la admisién y registrar a los estudiantes participantes.

Evaluar, con la Comision de Admisidn, el cumplimiento de requisitos de los estudiantes y
establecer el cuadro de méritos correspondiente.

. Presentar al Director los resultados de la admisién establecidos por la Comisidn.

Comunicar a las familias los resultados obtenidos del proceso de admisién.

Reunir a los profesores del 3er grado de secundaria para elaborar la propuesta de plan de
estudios de cada estudiante con vistas al PD.
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ART.

Entrevistar a las familias para establecer el plan de estudios de cada estudiante del PD.

Evaluar periddicamente la politica de admisiéon y proponer al Consejo Directivo los
cambios que sean pertinentes.

73° Planificar, organizar, implementar y evaluar los cursos del Programa del Diploma y el

calendario escolar, en coordinacién con las SDA y SDF.

a.

Asegurar la adopcion de la declaraciéon de principios, el perfil de la comunidad de
aprendizaje del IB y el desarrollo de la mentalidad local e internacional, en coherencia con
la axiologia del COLEGIO.

Revisar, en coordinacion con los asesores de areas curriculares, el curriculo y las
expectativas de aprendizaje previo al PD, de modo que se asegure una preparacion
adecuada de los estudiantes.

Proponer, revisar y evaluar el plan de estudios del PD, el mismo que debe cumplir con los
estandares educativos del IB.

Elaborar y presentar a SDA un presupuesto que permita cubrir con los requerimientos de
materiales, equipos e infraestructura necesaria para el adecuado desarrollo de los cursos
del PD para su autorizacion de envio a la Administracion.

Elaborar, en coordinacion con el personal docente del PD, la lista de Utiles y libros de los
estudiantes.

Proponer el personal docente que formara parte del PD.

Sugerir la distribucidn de carga horaria del personal docente y los espacios fisicos que se
asignardn a los cursos del PD.

Establecer reuniones semanales con los profesores del PD para trabajar
colaborativamente de forma grupal e individual.

Elaborar el horario escolar del PD de acuerdo al plan de estudios vigente.

Promover la aplicacién de los enfoques de ensefianza y aprendizaje en la planificacion y
ejecucién curricular de los cursos del PD.

Proponer los formatos de los documentos de planificacién curricular: carteles de
contenidos, carteles de habilidades, programacidon bianual, planificadores, silabos,
sesiones de clase, fichas de trabajo y evaluaciones del PD.

Revisar y autorizar la ejecucion de los documentos de planificacion curricular presentados
por el personal docente del PD: carteles de contenidos, carteles de habilidades,
programacion bianual, planificador, silabos, sesiones de clase, fichas de trabajo y
evaluaciones del PD.

. Revisar, peridodicamente, el avance de la programacion curricular, los registros de

evaluacion y otros documentos propios del trabajo docente del PD.
Supervisar la informacién de la plataforma SIEWEB sobre las areas curriculares del PD.

Organizar las actividades artisticas y culturales propias del PD.
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Organizar las actividades de integracidon entre la promocién del PD y la EBR.

Coordinar y evaluar el calendario de actividades del PD, en coordinacién con el Consejo
Directivo ampliado, garantizando que se cumplan los requisitos del PD.

Elaborar el calendario de tareas y evaluaciones escolares, internas y externas del
Programa del Diploma, y comunicarlo a los estudiantes, profesores y padres de familia.

Elaborar en coordinacién con el Asesor de Monografia y la Coordinacién de Secundaria,
el cronograma de trabajo que se seguira en la elaboracién, supervision y entrega de la
Monografia.

Recibir, custodiar, organizar y aplicar los exdmenes internacionales, de acuerdo a lo
establecido y aplicando el protocolo del PD.

Implementar, ejecutar y evaluar las politicas de Probidad Académica, Linguistica, de
Necesidades educativas especiales y Evaluacién, en coordinacién con el Consejo Directivo.

Organizar y realizar la evaluacion del PD cada cinco afios, dentro del plazo estipulado para
su presentacion ante el IB.

ART. 74° Acompafar y evaluar al personal docente del PD en las funciones que le toca
desempenfar, motivando y proponiendo acciones y planes de mejora.

a.

Informar a la SDAy a la Direccion acerca de los requerimientos de personal docente para
el PD.

Participar en el proceso de seleccion personal docente para el PD.

Comunicar los lineamientos de trabajo para el afio y/o bimestre al personal docente, en
coherencia con lo establecido por el IB.

. Supervisar, monitorear, acompanfar y evaluar el trabajo y la organizacién del docente en

aula, el cumplimiento de los procesos académicos y formativos, los horarios y encargos
establecidos, proponiendo acciones y planes de mejora.

Establecer los criterios de evaluacidn del personal docente del PD, en coordinacion con la
SDA y SDF, e informarlos oportunamente.

Informar a la SDA y SDF los resultados de la evaluacién del personal docente del PD.

Designar los reemplazos de personal docente en caso de faltas y/o licencias en el PD en
acuerdo con la Coordinacién de secundaria.

Brindar una retroalimentacién periddica a cada profesor del PD.
Establecer y ejecutar un programa de desarrollo profesional del personal docente del PD.

Brindar y monitorear el acceso del personal docente del PD en el Centro de Recursos del
IB.

Inscribir a los profesores en los talleres de capacitacion en sitio y/o en linea del IB, con el
visto bueno de la SDA, y gestionar los pagos con la Administracion.

Promover las visitas del personal docente a la Red de COLEGIOS del Mundo del IB.
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m. Compartir informacion e implementar métodos para garantizar el éxito del aprendizaje y

n.

la probidad académica.

Organizar los documentos de planificacidn, ejecucién y reflexién curricular en carpetas
digitales y compartir el acceso con los profesores del PD.

ART. 75° Acompafiar a los estudiantes e informar a los padres de familia los logros de
aprendizajes del PD

a.

Establecer reuniones periddicas con el personal docente del PD para evaluar el logro de
aprendizajes de los estudiantes y establecer las acciones de mejora correspondiente.

Revisar frecuentemente el registro de calificaciones de los estudiantes en SIEWEB.

Entrevistar con frecuencia a los profesores del PD acerca del logro de aprendizaje de los
estudiantes

Entrevistar frecuentemente a los estudiantes para establecer el progreso de los logros de
aprendizaje.

Revisar los registros de calificaciones y autorizar la publicacién de los reportes de
calificacién en coordinacidn con los profesores del PD.

Informar a los padres de familia acerca del progreso en los logros de aprendizaje de los
estudiantes.

Elaborar planes de mejora y compromisos con los estudiantes que presenten dificultades
en los logros de aprendizaje previstos en coordinacién con los padres de familia.

Establecer junto con los profesores del PD, la lista de estudiantes a los que se
recomendara para que certifiquen el Programa del Diploma del IB.

Entrevistar a los padres de familia de los estudiantes del PD para brindarles los resultados
de las calificaciones previstas y las recomendaciones en relacién a la posibilidad de
certificar internacionalmente los estudios.

Informar a la SDA, SDF y Direccidon acerca de los logros de certificacién internacional de
los estudiantes del PD y proponer acciones de mejora de los resultados.

ART. 76° Realizar las tareas de administracion general establecidas en el Manual de
Procedimientos del PD del IB.

Servir como persona de contacto entre el COLEGIO y el Bachillerato Internacional.
Administrar los entornos virtuales: Mi COLEGIO y el Sistema de Informacién del 1B (IBIS).
Matricular a los estudiantes para los exdmenes del IB.

Registrar al personal docente del PD en el IBIS.

Registrar y validar, en coordinacién con los profesores del PD, las calificaciones previstas
de los estudiantes en el IBIS.

Cargar y validar los trabajos de evaluacién de los estudiantes en el CourseWork del IB.
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ART.

ART.

Brindar apoyo a los estudiantes con necesidades especificas de acceso a la evaluacién.

Organizar y administrar los exdmenes internacionales seguln los protocolos establecidos
por el PD.

Verificar que los estudiantes y profesores del PD sigan los procedimientos y practicas
establecidas por el IB en la supervisidn de las tareas de evaluacion interna y externa, y la
seleccion de trabajos para su envio al IB.

Crear una base de datos con los resultados de los exdmenes de los estudiantes.
Promover la inscripcidn de los estudiantes en la red de exestudiantes del IB.

Generar los reportes y constancias de los estudiantes con los resultados finales de
calificaciones del IB, en coordinacion con la Direccion.

. Presentar a la SDA la propuesta de docentes supervisores de monografia para su

aprobacion.

77° El nivel de Educacion Inicial tiene como propdsitos:

Formar a los estudiantes manera integral respetando sus estilos y ritmos de aprendizaje,
teniendo en cuenta el Curriculo Nacional de Educacidn y los atributos de la Comunidad de
Aprendizaje.

Contribuir a la formacién en la fe catdlica, incentivando la oracidn, el amor y la confianza
en Dios, nuestro Padre y Creador, asi como en la Virgen Maria.

Respetar la individualidad de los estudiantes construyendo de manera progresiva su
propia identidad a través del conocimiento y valoracién de si mismos.

Incentivar la interaccidn con su entorno a través de diversas experiencias que lo lleven a
conocer el mundo que lo rodea e ir desarrollando procesos cognitivos.

Brindar entornos seguros que lo ayuden a los estudiantes a establecer vinculos afectivos
con sus pares y personas que lo rodean.

Orientar el respeto de las necesidades e intereses de las personas de su entorno.

Fomentar la exploracién e indagacion que les permita aprender a construir y expresar sus
propias ideas y explicaciones poniéndolas a prueba al buscar informacioén.

Promover en los estudiantes, la justicia, equidad y la inclusion con un espiritu de
integracién y colaboracidn entre las personas de su entorno.

Despertar el interés y respeto por el cuidado y la conservacién del medio ambiente.

Brindar situaciones significativas que ayuden al desarrollo del pensamiento critico.

78° El nivel de Educacidon Primaria tiene como propdsitos:
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ART.

Formarintegralmente a los estudiantes del nivel en su proceso de aprendizaje, de acuerdo
a los objetivos del Curriculo Nacional de Educacién Basica como también a los atributos
del perfil de nuestra Comunidad Educativa “Santisimo Nombre de Jesus”.

Fortalecer los principios de la fe catdlica en nuestros estudiantes, para que reconozcan el
modelo de Cristo y la cercania de la Virgen Maria, como Madre y mediadora,
preparandose en el verdadero liderazgo cristiano, defendiendo la vida, como don de Dios
y que aprendan a aportar activamente en la construccion de una sociedad cada vez mas
justa y reconciliada.

Incentivar el espiritu solidario, que se exprese en la empatia, sensibilidad y respeto con
todas las personas, especialmente en sus relaciones cotidianas con su entorno social.
Sugiriendo y participando en las iniciativas de ayuda a los hermanos mas necesitados de
nuestra sociedad.

Participar activamente en las instancias propuestas para ejercer la democracia en el
entorno escolar, aprendiendo a respetar y enriquecer las diferencias de opinion, y
colaborando con las acciones propuestas por las autoridades estudiantiles, debidamente
elegidas en los procesos de elecciones.

Incentivar el desarrollo de su identidad personal, social y cultural en el marco de una
sociedad intercultural, ética en el Peru.

Generar espacios donde puedan demostrar el dominio de si lengua materna y del inglés
promoviendo su desarrollo y practica cotidiana.

Desarrollar estrategias para el manejo del pensamiento matemadtico y cientifico y
tecnoldgico para comprender y actuar en el mundo.

Motivar el pensamiento critico en todos sus procesos de aprendizaje, comprendiendo y
valorando su medio geografico, historia, el presente y futuro de la humanidad.

Incrementar su conciencia ambiental, orientada al uso racional de los recursos naturales,
respetando la creacion, como don de Dios para el hombre.

Motivar la constante conservacién y desarrollo de su salud fisica y mental de los miembros
de la comunidad educativa.

Potenciar, de acuerdo al maximo de sus capacidades y posibilidades, su creatividad,
innovacion y expresidn a través de las artes, las humanidades y las ciencias.

Educarlos en la ciudadania digital, logrando paulatinamente, un dominio racional y
responsable de cualquier tecnologia de la Informacion y Comunicacién (TIC).

79° El nivel de Educacion Secundaria tiene como propdsitos:

Formar estudiantes que sigan a Cristo como modelo de santidad y proyecten su identidad
y pertenencia a la Iglesia catdlica, ejerciendo cualidades de liderazgo cristiano en la vida
comunitaria; de forma que participen activamente en la construccién de una sociedad
mas justa y reconciliada.

Lograr que el estudiante se reconozca como persona valiosa y se identifique con su cultura
en diferentes contextos (local, nacional y mundial).
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Formar ciudadanos que sean capaces de vivir en democracia a partir del reconocimiento
de sus deberes y derechos y de la comprensidn de los procesos sociales e histéricos que
se han desarrollado en el Perd y en el Mundo.

. Contribuir a que los estudiantes practiquen una vida activa y saludable, asegurando su
bienestar, de manera que cuiden su cuerpo e interactlen respetuosamente en
actividades fisicas, cotidianas y deportivas.

Formar estudiantes capaces de apreciar manifestaciones artistico-culturales que
comprendan el aporte del arte a la cultura y a la sociedad; que creen proyectos artisticos
empleando distintas expresiones artisticas.

Lograr que los estudiantes se comuniquen en espafiol y en inglés de forma asertiva y
responsable, interactuando con diversas personas en contextos variados y con propdsitos
diversos.

Formar estudiantes que puedan investigar y comprender el mundo natural y artificial
utilizando conocimientos cientificos para cuidar la naturaleza y mejorar la calidad de vida
de la sociedad.

Desarrollar competencias que permitan a los estudiantes interpretar la realidad y tomar
decisiones a partir de conocimientos matematicos que aporten a su contexto.

Fomentar la gestiéon de proyectos de emprendimiento econdmico o social de manera
ética, que permitan a los estudiantes articularse con el mundo del trabajo, y con el
desarrollo social, econémico y ambiental de su entorno.

Orientar a los estudiantes para que aprovechen responsablemente las tecnologias de la
informacién y la comunicacién para interactuar con la informacién, gestionar su
comunicacién y aprendizaje.

Lograr que los estudiantes desarrollen procesos auténomos de aprendizaje de forma
permanente para la mejora continua de su proceso de aprendizaje y de sus resultados.

CAPITULO IX

De los Organos Formativos

Area de Pastoral

ART. 80° El Area de Pastoral depende directamente de la Sub Direccién Formativa y mantiene
una comunicaciéon permanentemente con la Direccidn, los Capellanes y las Coordinaciones de

ART. 81° El Director con aprobacion del Parroco nombra a un asesor que junto al equipo de
trabajo de Pastoral cumple con las siguientes funciones:

a. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades y proyectos

de Pastoral en la Institucién Educativa en base al PEl y las directivas de AIEC.
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Intensificar la experiencia espiritual de los estudiantes, acompafiando su formacién en la
fe.

Promover la integracién de los docentes en las acciones de pastoral del COLEGIO,
favoreciendo la vivencia concreta de su comportamiento cristiano.

Fomentar la participacion de los ex-estudiantes y padres de familia en el trabajo de
Pastoral del COLEGIO.

Practicar una accién evangélica y de compromiso pastoral en toda accién y actividad
académica, civica, religiosa y de servicio solidario.

Promover y organizar la Catequesis para recibir los Sacramentos de Primera Comunidn y
Confirmacién.

Motivar la participacidon permanente en los Sacramentos.

Planificar, organizar, evaluar y motivar la participacion en retiros, jornadas de reflexion y
formacion para los miembros de la comunidad educativa.

Promover la celebracién de las festividades religiosas y la ambientacion de la institucidon
acorde a dicha festividad.

Animar la participacion libre y responsable de los padres de familia en los Sacramentos.

Apoyar las acciones de Pastoral de la Parroquia.

ART. 82° El Padre Capelldn del COLEGIO es el asesor espiritual del equipo de Pastoral, con
quienes realiza acciones coordinadas para desarrollar las actividades propias del area al servicio
de la comunidad educativa.

ART. 83° El Padre Capellan es el Presbitero designado por el Arzobispo de Lima como Vicario
de la Parroquia Santisimo Nombre de Jesus.

ART. 84° El Padre Capellan cumple las siguientes funciones:

a.

b.

C.

d.

Asesorar, coordinar y acompaiar espiritualmente al Director del COLEGIO.

Asumir la direccién espiritual de los estudiantes y demas miembros de la Comunidad
Educativa.

Presidir las Celebraciones Liturgicas programadas en la institucion.

Promover y motivar la participacion en las actividades de servicio solidario.

ART. 85° Los proyectos propuestos por el drea de Pastoral estdn esencialmente orientados a
acompanar, sensibilizar y comprometer a todos los miembros de la comunidad educativa,
involucrandolos de una u otra forma en este trabajo. Estos proyectos son:

Pastoral Formativa

a.

Elaborar y evaluar el “Plan de Evangelizaciéon del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus”
teniendo en cuenta los lineamientos del Arzobispado de Lima, las necesidades vy
expectativas de la comunidad educativa. Lo presenta a la Sub Direcciéon Formativa y es
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aprobado por el Padre Capellan y el Director. Finalmente se presenta al CODI para que
aprobado forme parte del PAT.

b. Calendarizar las actividades pastorales de todo el afio durante el mes de febrero.
c. Ejecutar retiros, jornadas y charlas de formacidn evangelizadora para la toda la
comunidad educativa.
Pastoral Sacramental

a. Elaborar el programa de catequesis de Primera Comunion y Confirmaciéon en coordinacidn
con el Padre Capellan.

b. Organizar y ejecutar las diversas actividades propias de la Catequesis de Primera
Comunidn y Confirmacién, como son retiros, jornadas y reuniones de formacion, para
nifios, jovenes, padres de familia y padrinos.

Pastoral Misionera

a. En la presencialidad, proponer alternativas de lugares donde desarrollar accion social
durante todo el aiio lectivo, para los estudiantes de 5° de primaria hasta V de secundaria.
Por medio de la SDF los presenta para la aprobacion por el Capellan y Director.

b. Elaborar un plan de Accidn Social por grados y niveles tanto para dias de clases y fines de
semana. Este plan tomara en cuenta tres momentos: Antes, durante y después. Lo ejecuta
y evalla.

c. Cada programa de accidn social buscara la participacion activa de los estudiantes en su
planificacién, ejecucién y evaluacién, promoviendo asi el espiritu reflexivo desde la
propuesta metodolégica de CAS.

d. Involucrar en dichos proyectos a todos los miembros de la comunidad educativa para que
vivan por la experiencia de acercarse solidariamente al préjimo viéndolo como un rostro
de Cristo.

e. Elaborar, ejecutar y evaluar un proyecto destinado a los jovenes y docentes de la
comunidad educativa, para visitar una zona necesitada del pais, en un espiritu misionero
y cristiano con la finalidad de tener un contacto de servicio y solidaridad.

f. Enlano presencialidad, proponer, planificar, desarrollar y evaluar, formas alternativas de
actividad misionera, tomando en cuenta las medidas de prevencién sanitaria y utilizando
los medios digitales y materiales que se dispongan en esas circunstancias.

Pastoral Familiar
a. Elaborar, ejecutar y evaluar el Proyecto de Pastoral de padres.

b. Convocar al grupo de padres de familia para participar en la Pastoral de Padres del
COLEGIO.

c. Acompaiiar espiritualmente a al grupo de Pastoral de Padres.
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d. Promover la participacion en las misas dominicales programadas para las familias de cada
grado en el templo Parroquial.

e. Elaborar y ejecutar un plan de actividades de evangelizacién que contempla jornadas
espirituales, peregrinaciones y acciones sociales, para la participacidon de los padres de
familia de los diferentes niveles.

Pastoral Vocacional

a. Planificar, elaborar, coordinar, acompanfar, ejecutar y evaluar el “Programa Vocacional
para la Vida” dirigido a los estudiantes de primaria alta y secundaria.

b. Elaborar, y proponer un formato de “Proyecto Vocacional para la vida” que pueda
construir cada estudiante.

c. Brindar atencidn personalizada y direccidn espiritual a los jovenes varones y mujeres que
sientan vocacion para la vida sacerdotal y religiosa.

d. Promover la formacion de grupos que sigan un programa de acompafiamiento vocacional.
e. Motivar y acompafiar al grupo de acélitos como semillero de vocaciones sacerdotales.

Servicio Solidario

ART. 86° La Asesoria de las Actividades de Servicio Solidario depende directamente de la
Subdireccidn de Formacién con quien planifica, organiza, coordina y evalua el Programa Anual
de Servicio Solidario para los estudiantes, en trabajo conjunto con el Asesor de Pastoral.

ART. 87° El Asesor de las Actividades de Servicio Solidario tiene las siguientes funciones:

a. Planificar y Evaluar junto al Asesor de Pastoral las Actividades de Servicio Solidario que se
realicen en nuestra comunidad, lugares propuestos dentro de Lima Metropolitana y los
viajes de estudio que se realicen al interior del pais.

b. Proponer el presupuesto de las Actividades de Servicio Solidario y presentarlo a la Sub
Direccién de Formacion.

C. Proponer, organizar y elaborar junto a los tutores los programas de las actividades de
servicio solidario que corresponden al grado.

d. Acompaniar el proceso de preparacién de las actividades de servicio solidario junto a los
tutores del grado correspondiente.

Departamento de Tutoria y Orientacion Educativa:

ART. 88° El Departamento de Tutoriay Orientacién Educativa depende directamente de la Sub
Direccidn Formativa quien organiza, programa, supervisa y evalla el trabajo formativo que
realizan los tutores con los estudiantes, articulando las acciones que conducen al logro de los
atributos del perfil de la comunidad de aprendizaje, promoviendo la vivencia de los valores
institucionales, brindando, ademas, un asesoramiento especializado a los Padres de Familia.

ART. 89° El Responsable de Tutoria y Orientacion Educativa cumple las siguientes funciones:

a. Mantener una comunicacion permanente con la SDF y Coordinador de Nivel, a quien
presenta las propuestas de las actividades de TOE para ser aprobadas.
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Propiciar la participacion plena y activa de los tutores en el desarrollo de las actividades
formativas de los estudiantes.

Promover acciones especificas en cada grado de estudios procurando ofrecer una
orientacidn oportuna de acuerdo a las necesidades e intereses de los estudiantes de cada
grado y ciclo, informando a la SDF y Coordinador de Nivel.

Acompafiar al tutor en el trabajo con los estudiantes para el logro de su desarrollo en las
diferentes areas de la tutoria.

Presentar el informe de acompafiamiento realizado a los tutores y los Planes de Mejora
Personal en los casos que se requiera a la SDF y Coordinador de Nivel.

Desarrollar y promover acciones para atender los diferentes aspectos de formacién de
nuestros estudiantes, propiciando su formacidn integral.

Acompafiar a los docentes para que realicen una adecuada orientacion, a través de cada
Linea de Accion Formativa.

Vincular a los padres de familia en actividades propias de la tutoria y la vida escolar de sus
hijos.

Organizar, supervisar la ejecuciéon y evaluar los Talleres de Tutoria propuestos a la SDF y
aprobados por la Direccién.

Organizar, supervisar la ejecucién y evaluar los Talleres de Formacion Familiar propuestos
a la SDF y aprobados por la Direccidn.

ART. 90° Un Plan de Mejora Personal es un documento consensuado y reflexivo en el que se
establecen acciones y procesos a seguir para lograr avances o progresos encaminados a mejorar
el comportamiento y potenciar el desarrollo de las competencias.

ART.91° ElI Plan de Mejora Personal estd destinado a estudiantes que ya sea por
comportamiento, actitud o factor académico presenten dicha necesidad.

ART. 92° El Plan de Mejora Personal tiene las siguientes partes:

a.

Objetivo: Enunciado que resume la finalidad de las acciones formativas que se
desarrollaran.

Meta: Es el fin al que se dirigen las acciones formativas.

Incidencias / Debilidades: Se describen los hechos o resultados que llevan la elaboracidn
del Plan de Mejora Personal.

Acciones Realizadas: Proceso seguido anticipado al Plan de Mejora Personal.
Compromisos (acciones concretas):

i Por parte del COLEGIO.

ii. Por parte del estudiante.

iii. Por parte de los padres.
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ART. 93° El cumplimiento del Plan de Mejora Personal es monitoreado en su desarrollo por el
Tutor y el acompaifiamiento del responsable de Convivencia.

Departamento de Convivencia Estudiantil:

ART. 94° El responsable de la Convivencia Estudiantil depende directamente de la Sub
Direccidon Formativa; contribuye al desarrollo de valores y orienta el comportamiento de los
estudiantes, de acuerdo a los atributos del perfil de la Comunidad de Aprendizaje.

ART. 95° El responsable de la Convivencia Estudiantil, quien es miembro del Comité de TOE,
se encarga de salvaguardar el orden, respeto y disciplina, evaluando permanentemente las
acciones con el Coordinador del nivel respectivo.

ART. 96° El responsable de la Convivencia Estudiantil cumple las siguientes funciones:

a. Coordinar, ejecutar, evaluar e informar las acciones necesarias para el adecuado
comportamiento de los estudiantes.

b. Coordinar las acciones pertinentes con los tutores y docentes.

c. Informar oportunamente a los estudiantes y padres de familia sobre las normas de
convivencia que deben observar los estudiantes, asi como los valores y virtudes que
deben vivenciar.

d. Velar por el fiel cumplimiento de las normas contenidas en el Manual de Convivencia
Estudiantil.

e. Controlar la asistencia, puntualidad de los estudiantes en la modalidad presencial y no
presencial.

f. Controlar la correcta presentacidn de los estudiantes en la modalidad presencial.

g. Orientar para la buena conservacion y limpieza del mobiliario, aulas, laboratorios y demas
ambientes del COLEGIO.

h. Supervisar el cumplimiento de las funciones de los profesores tutores y docentes quienes
promueven de manera permanente una convivencia democratica y pacifica entre los
estudiantes.

i. Acompanfar a los docentes y estudiantes en los momentos sincrénicos de las sesiones en
la modalidad no presencial.

j- Realizar seguimiento oportuno a los profesores, para el registro de las incidencias
positivas y por mejorar en el sistema virtual de comportamiento.

k. Fomentar la conciencia civica y el sentido de proyeccion social y pastoral del estudiante.

I. Liderar y acompaiar al docente en la evaluacién permanente del comportamiento del
estudiante.

m. Realizar el tratamiento, junto con el tutor, de los problemas de comportamiento que
presenten estudiantes, contando con el apoyo del psicdlogo, de ser necesario.

46



Establecer comunicaciones y entrevistas con los padres de familia en coordinacién con los
Tutores.

Informar a la Coordinacién de Nivel respectivo sobre los problemas de comportamiento
que atenten contra la axiologia del COLEGIO y la integridad fisica y moral de alguin
miembro de la Comunidad Educativa.

Orientar a los estudiantes en los aspectos de Defensa Civil, supervisando los simulacros
de evacuacién programados durante el afio.

Velar por el cumplimiento de las acciones formativas y reflexivas, ante las faltas de
comportamiento previstas en el Manual de Convivencia Estudiantil.

Elaborar el Plan de Mejora Personal en coordinacion con el tutor del estudiante, en
reunion con los padres de familia.

ART. 97° 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 gestion e
implementacién de la tutoria y orientacién educativa y la convivencia escolar en las
instituciones y programas educativos. Este equipo de coordinacidn, planificacién y ejecucion se
constituye mediante resolucién directoral.

ART. 98° De acuerdo a la RVM 212-2020 MINEDU sus dmbitos son:

1
2
3
4.
5
6

. Las lineas de accion formativa, promocional y preventiva
. Estrategias de tutoria individual y grupal

. Espacios de participacion estudiantil

Acompafiamiento a las familias

. Plan de tutoria

. Inclusidn educativa

ART. 99° Asimismo, este comité conforma el equipo colegial de proteccidon al menor siguiendo
los lineamientos maristas. Como tal:

a.

La Direccién Formativa lidera este equipo colegial de proteccion, coordinando las acciones
directamente en el CODI con la Direccidn.

b. Este equipo tiene como funciones:

i. Apoyar al Delegado Local para la Proteccion de los niflos en crear, mantener y
supervisar un ambiente protector de los derechos.

ii. Asesorar para que la Politica, los protocolos internos y el cédigo de conducta
contemplen las estructuras necesarias para una supervision adecuada de los nifios bajo
su cuidado.

Tutor:

ART. 100° Las tutorias en cada seccidn estdn a cargo de las profesoras de aula en nivel inicial
y de primero a cuarto grado de primaria. De quinto grado de primaria a quinto de secundaria
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son designados por la Sub Direcciéon Formativa a propuesta de los Coordinadores de Nivel, los
gue son aprobados por la Direcciéon del COLEGIO.

ART. 101° El tutor es el responsable del acompafiamiento de los estudiantes en lo
concerniente al desarrollo de valores y atributos del perfil de la comunidad educativa.

Las funciones del tutor son:

a. Conocer el Manual de Convivencia y velar por su fiel cumplimiento difundiéndolo
permanentemente entre los estudiantes.

b. Realizar entrevistas formativas y de acompafiamiento bimestrales a los estudiantes a su
cargo, desarrollando asi un trabajo de Preceptoria.

c. Promover entrevistas con los padres de familia para informarles sobre el avance
académico y formativo, asi como de las dreas de mejora de sus estudiantes.

d. Elaborar junto al responsable de convivencia el Plan de Mejora Personal en reunion con
los padres de familia del estudiante, cuando la situacion la amerite.

e. Organizar, programar, desarrollar y evaluar las sesiones de TOE en coordinacidn con el
delegado del grado y el Departamento de TOE.

f. Inculcar en los estudiantes la practica de los valores formativos que promueve la
institucion, orientandolos a cumplir todas las normas establecidas en el Manual de
Convivencia.

g. Participar de reuniones con los padres de familia del aula al iniciar el afio lectivo,
informandoles sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje, asi como la evaluacién
académica y de comportamiento.

h. En la presencialidad, revisar las agendas escolares promoviendo su buen uso y velando
debidamente por que estas se encuentren firmadas por los padres de familia o
apoderados, en los grados que se requiera.

i. Contribuir a la realizacidn de toda actividad curricular y extracurricular que promueva la
institucion educativa.

j- Informar alos padres de familia y a las autoridades del COLEGIO sobre el comportamiento
y desempeiio de los estudiantes a su cargo.

k. Resolver en primera instancia los problemas de comportamiento de los estudiantes a su
cargo.

I. Compartir el recreo con los estudiantes, segln un rol de turnos.

m. Proponer la calificacion bimestral de comportamiento de los estudiantes a su cargo,
ingresandola en el sistema virtual.

n. En la presencialidad, registrar diariamente las inasistencias de los estudiantes a su cargo
en el sistema virtual.

Delegado de Grado:
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ART. 103° El delegado del equipo de grado es propuesto en consenso por el Sub Director de
Formacidn y el Coordinador de Nivel, siendo ratificado por el Director.

ART. 104° El delegado del equipo de grado, es elegido entre los tutores, tomando en cuenta
sus caracteristicas profesionales y de liderazgo. Tiene como funcidn realizar las coordinaciones
de trabajo para unificar criterios, siendo un nexo de comunicacién con el Coordinador y el
encargado de Convivencia del Nivel, asi como el responsable de TOE.

Area de Psicologia:

ART. 105° El Area de Psicologia brinda acompafiamiento y apoyo a estudiantes de todos los
niveles, procurando su bienestar integral, a fin de que puedan alcanzar un éptimo desarrollo,
descubriendo y potencializando sus fortalezas.

ART. 106° El Area de Psicologia est4 conformada por profesionales en psicologia, colegiados y
distribuidos en cada nivel educativo que deberan realizar un trabajo colaborativo.

ART. 107° Los Psicélogos asesoran, orientan y apoyan a los docentes en las necesidades de
materia psicoldgica para un buen desarrollo de su labor educativa.

ART. 108° El Area de Psicologia realiza el seguimiento a los estudiantes derivados por los
tutores, por presentar alguna situacion especifica que esté afectando su aprendizaje,
comportamiento o estabilidad socioemocional.

ART. 109° La derivacién formal de los estudiantes se realiza previo registro de la informacion
en la ficha de derivacion y con el visto bueno del Coordinador de Nivel.

ART. 110° En aquellos casos que la dificultad involucra el rendimiento académico, el psicélogo
trabaja de manera conjunta entre los docentes involucrados, y el Coordinador del Nivel.

ART. 111° En aquellos casos que la dificultad involucra dificultades conductuales vy
socioemocionales, el psicdlogo trabaja de manera conjunta con los docentes involucrados,
convivencia estudiantil y el Coordinador del Nivel.

ART. 112° Para continuar el seguimiento de los casos derivados en afios anteriores, el
psicélogo informara a los tutores y Coordinador del Nivel en la reunidn de pase de grado, sobre
los estudiantes que cuentan con algun diagndstico, terapia, carta de compromiso y/o carta de
apoyo psicolégico, los cuales deberan ser derivados formalmente al psicélogo encargado.

Area de Familia — Centro de Orientacién Familiar (COF)

ART. 113° La oficina del Centro de Orientacion Familiar se encarga de brindar un servicio de
atencién especializada a las familias de la comunidad parroquial y de nuestro colegio, que
requieren un acompafiamiento psicolégico y espiritual buscando buenas y sanas relaciones
entre sus integrantes.

ART. 114° Las funciones del coordinador del COF son:

1. Atender a las familias derivadas por el Area de Familia del Colegio segun cronograma
establecido de forma conjunta. La derivacion se realiza por medio de una ficha de
derivacién, elaborada por el psicélogo a cargo, en donde se indica el motivo de la
atencion.
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2.

ART.

ART.

Atender a las familias de la comunidad parroquial, que pueden ser familias de ex alumnos,
feligreses o personas derivadas por los sacerdotes de la parroquia Santisimo Nombre de
Jesus.

115° En general, se reconocen los siguientes niveles del COF:

Nivel informativo; en el sentido de favorecer una mejor comprension del medio y de los
recursos sociales a disposicion de la familia.

Nivel educativo; proporcionando a los padres los medios necesarios para un desarrollo
integral de sus funciones educativas.

Nivel de asesoramiento; preparacién ante las distintas fases o situaciones por las que
pasan las familias.

Nivel de tratamiento y solucidn de conflictos; en este nivel el fin es la superacién de los
dinamismos disfuncionales de las familias, haciendo posible su progreso y su adaptacion
al medio. Este nivel es especificamente terapéutico.

116° En este marco se reconocen tres grandes tipos de actividades o programas dentro

del COF:

a.

b.

C.

Asesoramiento familiar (consulting) en las diferentes etapas del ciclo vital: Formacion de
una familia, adaptacién a los cambios sociales que implican a las familias, apoyo en las
distintas etapas que afectan a los hijos, etc.

Asesoramiento en situaciones de crisis: Mediacidn en procesos de separacioén y divorcio.
Intervencién de apoyo en familias disfuncionales con violencia familiar, internamientos,
etc.

Asesoramiento para la intervencidn en ciertos colectivos e instituciones.

Area Deportiva

ART.

a.

117° Las funciones del Asesor y Delegado de Deportes son:

Proponer, elaborar, monitorear y supervisar el Plan Deportivo Anual, el que implica los
programas de verano y anual escolar; estos involucran a los talleres deportivos vy
entrenamientos de las diferentes disciplinas deportivas en las categorias
correspondientes.

Orientar, evaluar y supervisar el desarrollo de los talleres deportivos y de las sesiones de
entrenamiento de las selecciones de las diferentes disciplinas deportivas y categorias en
los que participan los estudiantes. Las disciplinas deportivas que promueve el Colegio
Santisimo Nombre de Jesus son:

1. Ajedrez.
2. Atletismo.
3. Basquet.
4. Futbol.

5. Gimnasia.
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6. Natacion.
7. Tenis de mesa.
8. Voley.

c. Supervisar el cumplimiento del Programa Deportivo Anual, asistiendo a las diferentes
sesiones de talleres y entrenamientos periddicamente.

d. Supervisar la participacion de los estudiantes inscritos en los diferentes talleres
deportivos y los convocados a las selecciones deportivas.

e. Convocar y dirigir reuniones semanales de coordinacién con los diferentes docentes-
entrenadores.

f. Presentar a la Subdireccion Formativa los presupuestos relacionados a las diferentes
actividades deportivas, participaciones en torneos deportivos, material deportivo y
mobiliario técnico deportivo.

g. Presentar a la Subdireccion Formativa un informe bimestral de las actividades
desarrolladas, cumplimiento de los docentes-entrenadores, y de la participacion vy
asistencia de los estudiantes, asi como de cualquier informe adicional que la Subdireccion
Formativa lo requiera.

h. Velar por la conservacion en buen estado de los ambientes, mobiliario y materiales
deportivos.

i. Controlar la asistencia puntual de los docentes-entrenadores al centro educativo y a las
sesiones deportivas, segln su horario oficial.

j- Representar como delegado deportivo del Colegio Santisimo Nombre de Jesus en las
diferentes organizaciones que promueven deporte y que pertenece nuestra institucion,
como son: ADECORE, ADECOPA y AIEC.

k. Participar como delegado en las diferentes competencias deportivas en las que compitan
los equipos de nuestro colegio.

I. Velar por la inscripcidon de las selecciones de nuestro colegio en los diferentes torneos
deportivos, recabando y organizando la documentacion respectiva para tal fin.

m. Coordinar semanalmente con la administracion del colegio las movilidades para el
transporte de las selecciones deportivas a los diferentes torneos programados.

n. Proponer al Subdirector Formativo los candidatos para reemplazar a alguno de los
entrenadores cuando sea necesario.

CAPITULO X

De los Organos de Ejecucién Académica
Personal docente:

ART. 118° El Equipo Docente estad conformado por profesionales de la educacion, encargados
de dirigir el proceso de ensefanza-aprendizaje en el nivel y area curricular a su cargo. Tienen
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como misién contribuir eficazmente en la formacidn integral y cristiana de los estudiantes en
todas las dimensiones del desarrollo humano.

ART. 119° El docente depende directamente del Coordinador de nivel al que esta asignado.

ART. 120° Las funciones principales del docente son:

a.

Conocer, comprender y difundir la Misidén, Vision y objetivos del Plan Estratégico
Institucional.

Organizar el aprendizaje en base a las competencias de los estudiantes.

Planificar y ejecutar sesiones de aprendizaje significativas para los estudiantes.

. Considerar las caracteristicas y necesidades de los estudiantes en la elaboracién de las

programaciones didacticas.

Elegir las estrategias y el material didactico adecuados a las necesidades de los
estudiantes.

Regular los aprendizajes y progresos de los estudiantes a través de una evaluacién
formativa.

Evaluar los aprendizajes de los estudiantes, tomando en cuenta sus estilos y ritmos
empleando a su vez técnicas e instrumentos variados.

. Actuar de acuerdo con la axiologia institucional.

Fomentar y practicar los valores institucionales con sus estudiantes.
Identificarse con el perfil del docente de la Institucién Educativa.
Capacitarse y actualizarse con frecuencia en temas relacionados con su labor pedagdgica.

Acompafiar a los estudiantes en su desarrollo integral.

. Contribuir con el alcance de los objetivos estratégicos institucionales.

Cumplir con las disposiciones emanadas por el Consejo Directivo Institucional.

Conocer, comprender, respetar, aplicar y difundir los documentos de programacién
institucional.

Elaborar, responsablemente, la documentacion requerida relacionada con el logro de
aprendizajes.

Participar, de manera colaborativa, en reuniones de equipos docentes para elaborar la
planificacién curricular.

Ser parte activa en los programas de extension, proyeccion social y religiosa.
Propiciar un clima favorable en el aula que facilite el aprendizaje de los estudiantes.

Utilizar, responsablemente, los recursos tecnoldgicos e infraestructura que ofrece la
institucion para optimizar el aprendizaje de los estudiantes.
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u. Mantener una comunicacidn respetuosay oportuna con los padres de familia en beneficio
de la formacion de sus hijos.

v. Utilizar los canales adecuados para comunicarse con los estamentos de la Institucidn
Educativa.

w. Conocer los procedimientos y protocolos de seguridad en caso de desastres vy
emergencias.

X. En el sistema no presencial, enviar oportunamente con un minimo de 48 horas de
anticipacién los enlaces, requerimientos y fichas.

Docente Volante:

ART. 121° El docente volante es quien va a reemplazar a los docentes que por algiin motivo
no puedan asistir o se retrase al dictado de su clase. Este reemplazo serd hasta que llegard el
titular.

ART. 122° Las funciones principales del docente volante son:
a. Apoyar y/o reemplazar a los docentes o tutores en caso de que estos lo requieran.

b. En el caso, que no estuviera reemplazando a un docente, la Asesoria Pedagdgica del nivel,
la asignard para acompanar sesiones de todos los grados, para que se familiarice con la
ejecucion de las clases y colabore con el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

c. Apoyo en general, en las actividades programadas.
d. Asistencia a alguna de las reuniones de equipo de grado semanales.
e. Cumplir con las funciones de docente mencionadas en el ART. 118.

Docente Asistente: (Cotutora)

ART. 123° La cotutoria es una instancia de servicio para el nivel de estudiantes de primer y
segundo grado.

ART. 124° La cotutora depende directamente del Coordinador de nivel al que esta asignada y
su trabajo estd orientado y coordinado por la docente del grado al que ha sido asignada.

ART. 125° Las funciones principales de la cotutora son:

a. Conocer la Misién y Visidn, asi como los Objetivos Estratégicos asumidos por la Institucion
Educativa.

b. Apoyar en actividades extracurriculares programadas por la Institucién Educativa.
c. Participar de cursos de capacitacién y actualizacidon pedagdgica.

d. Conocer las necesidades basicas de los estudiantes a su cargo, teniendo en cuenta la edad
y dimensiones que nos lleven a una educacion personalizada.

e. Mantener una buena disposicidon y comunicacidn con la tutora del aula para salvaguardar
un adecuado ambiente de trabajo en beneficio de los estudiantes.

f. Cumplir con responsabilidad los turnos asignados por la Coordinacién de Nivel.
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ART.

C.

d.

Asumir la direccion de la clase en caso de ausencia de la tutora o profesora, inclusive en
las sesiones sincronicas.

En la presencialidad, mantener el aula y los espacios de trabajo limpios y ordenados,
brindando su apoyo en la organizacidon y ambientacién del aula.

En la presencialidad, preparar, con anticipacidn, el material necesario para la realizacion
de las sesiones, evitando hacerlo durante el desarrollo de las clases.

Acompafiar en la labor académica y formativa que realiza la tutora en el aula,
desplazandose por la misma de manera permanente.

Apoyar a los estudiantes durante el desarrollo de las sesiones de clase, estando pendiente
de su postura, trabajo y atencion.

Practicar el trabajo en equipo con la tutora de aula y promoverlo con los estudiantes.

. En la modalidad presencial, verificar la asistencia diaria de los estudiantes, registrandola

en el sistema.

Asistir a los estudiantes en su traslado cuando llegan a la Institucién Educativa.

. Acompaniar a los estudiantes mientras se desplazan por los diferentes ambientes de la

institucion.

Apoyar a los estudiantes durante las clases de natacién.

Conducir a los estudiantes a la Enfermeria en caso de que lo ameriten.

Participar de manera activa en las actividades propias del nivel y consideradas en el PAT.
Encargarse de calentar el almuerzo de los estudiantes a una temperatura adecuada.

Participar, conjuntamente con la tutora y de manera activa, en la supervisién del
cumplimiento de los habitos de higiene durante la toma de alimentos.

Asistir a los estudiantes si se les presentara un percance, mientras se les comunica a los
padres, en caso de ser necesario.

Organizar, supervisar y llevar el control de los estudiantes que hacen uso del servicio de
movilidad durante la salida.

126° Enla modalidad no presencial la cotutora tiene las funciones de:

Acompafiar y apoyar tanto a la docente como a los estudiantes en las sesiones virtuales
ya sea en los momentos sincrénicos como asincrénicos.

Coordinar con la tutora todo lo referente a las sesiones de aprendizaje ya sea sincrdnicas
y asincrénicas.

Aplicar lo indicado por la Tutora de manera eficiente.

Reemplazar a la Docente ante la ausencia de esta.

Docente de Arte:

ART.

127° El Equipo Docente de Arte y Cultura estd conformado por profesionales de la

educacién, encargados de dirigir el proceso de ensenanza-aprendizaje en el nivel y area
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curricular a su cargo. Tienen como misién contribuir eficazmente en la formacién integral y
cristiana de los estudiantes en todas las dimensiones del desarrollo humano.

ART. 128° Las funciones del docente de Arte son las siguientes:

a.

b.

Conocer, comprender y difundir la misidn y visidn institucional.

Organizar el aprendizaje de los estudiantes en base a las competencias del area de Arte y
Cultura.

Planificar y ejecutar experiencias de aprendizaje significativas para los estudiantes.

Considerar las caracteristicas y necesidades de los estudiantes en la elaboracién de las
programaciones didacticas.

Elegir las estrategias y el material didactico adecuados a las necesidades de los
estudiantes, fomentando habitos alimenticios saludables.

Regular los aprendizajes, favoreciendo y evaluando los progresos de los estudiantes.

Evaluar los aprendizajes de los estudiantes, tomando en cuenta sus estilos y ritmos
diversos, contemplando a su vez, técnicas e instrumentos variados.

Desempefiarse de acuerdo con la axiologia institucional.

Fomentar y practicar los valores institucionales con sus estudiantes.

Identificarse con el perfil del docente de la Institucidon Educativa.

Capacitarse y actualizarse con frecuencia en temas relacionados con su labor pedagdgica.

Acompafiar a los estudiantes en su desarrollo integral.

. Contribuir con el alcance de los objetivos estratégicos institucionales.

Cumplir con las disposiciones emanadas por el Consejo Directivo Institucional.

. Conocer, comprender y difundir los documentos de gestidn institucional.

Elaborar, responsablemente, la documentacion requerida relacionada con el logro de
aprendizajes.

Presentar el presupuesto de compra de los insumos para el bimestre a la Administracién.

Participar, de manera colaborativa, en reuniones de equipos docentes para elaborar la
planificacién curricular.

Ser parte activa en los programas de extensién y proyeccion social y religiosa.
Propiciar un clima favorable en el aula que facilite el aprendizaje de los estudiantes.

Utilizar, responsablemente, los recursos tecnoldgicos e infraestructura que ofrece la
institucion para optimizar el aprendizaje de los estudiantes.

Mantener una comunicacidon oportuna con los padres de familia en beneficio de la
formacion de sus hijos.

. Utilizar los canales adecuados para comunicarse con los estamentos de la Institucidn

Educativa.

Recoger informacion relevante sobre el entorno familiar y socioemocional del estudiante.
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y.

Conocer los procedimientos y protocolos de seguridad en caso de desastres vy
emergencias.

CAPITULO XI

De los Organos de Apoyo Académico

Asesoria Pedagégica de Nivel y/o Area

ART.

129° Las Asesorias Pedagégicas de Nivel y/o Area, son los érganos de apoyo que

contribuyen al logro del nivel de exigencia y propuesta académica que el COLEGIO se ha
planteado a través de la implementacién efectiva del Proyecto Curricular Institucional (PCl)
desarrollando las expectativas planteadas en el Plan Estratégico, el PEl y el Curriculo Nacional.

ART.

130° El asesor pedagdgico o de drea, comunica a los docentes del nivel las metas

académicas especificas a corto y mediano plazo dentro de la visidon planteada por la institucién
educativa a través de las siguientes acciones:

a.

b.

ART.

Difundir, monitorear y ejecutar el Diseio Curricular.

Velar porque los docentes tengan claridad en las expectativas de logro de sus areas
curriculares correspondientes.

Verificar que los docentes cuenten con los recursos necesarios para el desarrollo
curricular en el aula.

131° El asesor pedagdgico y/o de &rea, acompafia y monitorea los procesos de

ensefanza y aprendizaje para lograr alcanzar las expectativas de logro trazadas para los
estudiantes de su nivel en las diferentes areas, cumple las siguientes funciones:

a.

Presentar semestralmente le reporte de avance de su Plan Anual de Trabajo a la
Subdireccidon Académica con copia al Coordinador de Nivel (de acuerdo al nivel).

Coordinar y ejecutar las actividades académicas del nivel y comunicar los resultados de la
misma a la SDA y Coordinador de Nivel.

Colaborar efectivamente en el proceso de traslado de estudiantes en funcién al Proyecto
Curricular Institucional (PCl) (de acuerdo al nivel).

Elaborar un cronograma de acompafiamiento de clases bimestralmente, coordinarlo con
la SDA vy aplicarlo. En la modalidad presencial planteara acompafiamientos opinados e
inopinados, en la modalidad no presencial solamente opinados.

Mantener y respetar la reserva de la informacidn que maneja y reporta.

Entregar un informe semestral sobre el acompafiamiento y planes de mejora de los
docentes a su cargo a la Subdireccién Académica con copia al Coordinador de Nivel.

Entregar un informe anual sobre el avance y nivel de logro de los profesores a su cargo a
la Subdireccién Académica.
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h.

Reportar (Informe Técnico Pedagdgico - julio y diciembre) las dificultades y fortalezas en
el avance del aprendizaje por grado a la Subdireccién Académica con copia al Coordinador
de Nivel.

ART. 132° El asesor pedagdgico de Nivel y / o drea, monitorea el cumplimiento efectivo del
Proyecto Curricular Institucional, ante ello debe:

a.

Revisar periddicamente el avance del desarrollo del Proyecto Curricular Institucional en
colaboracién con la Subdirecciéon Académica.

Monitorear la coherencia entere el PCl, los planes de clase, el avance y el proceso de
evaluacion.

Corroborar la coherencia y alineamiento entre el PCI, la programacion bimestral, la sesion
de clase y los productos de los estudiantes. (Examenes, cuadernos, trabajos orales y
escritos).

ART. 133° Elasesor pedagdgico de nivel y/o drea, monitorea el aprendizaje de los estudiantes
del nivel, debe:

a.

g.

Levantar y procesar informacién sobre el rendimiento de los estudiantes para tomar
acciones y decisiones en funcion a los resultados.

Acompafiar a los docentes en el avance del desarrollo del PCI.
Organizar el ingreso de notas (bimestral).

Velar por la transparencia y precision de la informacién ingresada en el sistema académico
en los plazos definidos.

Asegurar que los reportes de notas se publiquen a las familias dentro de las fechas
definidas por la Direccion.

Garantizar la objetividad y sustento de los reconocimientos y premios que se entreguen
a los estudiantes (de acuerdo al nivel).

Acompafiar la generacién de indicadores y rubricas de evaluacion.

ART. 134° El asesor pedagodgico de nivel y/o area vela por el uso 6ptimo del tiempo en aula y
en el nivel, evitando interferencias en el proceso de aprendizaje.

a.

C.

Coordinar con el personal encargado de proyectos o actividades que guardan relacién o
gue impactan el drea académica.

Brindar material para efectivizar los reemplazos cuando se produzca la ausencia de algun
docente.

Asegurar que todos los docentes disefien y entreguen sesiones de aprendizaje para ser
aplicadas por docentes de otras areas en caso de ausencias a cubrir.

Fomentar la continuidad en la implementacién del PCl, asegurandose que los docentes
sustitutos desarrollen las sesiones/actividades disefiadas por el docente principal.
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ART. 135° El asesor pedagdgico de nivel y/o drea asegura la rendicién de cuentas sobre el
aprendizaje de los estudiantes.

a. Presentar semestralmente el reporte de evaluacidon de docentes al coordinador y al
Subdireccidn Académica.

b. Velar por la cantidad de contenido y presentacion del material académico entregado a los
estudiantes.

c. Observar el proceso de recuperacion pedagdgica del nivel.
d. Coordinary sintetizar el proceso de evaluacién docente a nivel académico.

ART. 136° El asesor pedagdgico de nivel y/o &rea vela por el buen desempefio en las
evaluaciones externas.

a. Analizar la informacidn obtenida de evaluaciones externas, elaborando planes efectivos
de mejora en colaboracién con los docentes correspondientes.

b. Monitorear laimplementacion de los planes de mejora a través de observaciones de clase,
analisis de productos de los estudiantes y de los resultados de las evaluaciones periddicas
calificadas o no calificadas.

c. Garantizar que los estudiantes reciban retroalimentacion descriptiva de forma adecuada
y pertinente en el tiempo, enfoque y estilo.

ART. 137° El asesor pedagdgico de nivel y/o area opina sobre la idoneidad de los candidatos
docentes para el nivel.

a. Presentar un Informe sobre el desempefio del candidato como parte del proceso de
seleccidn.

b. Velar porque el perfil del candidato contribuya significativamente al logro de las metas
curriculares de la institucion.

ART. 138° El asesor pedagdgico de nivel y/o area fortalece el desempefio docente en aula.

a. ldentificar las areas de mejora en el desempefio docente y propone estrategias de alta
efectividad para lograr la mejora continua.

b. Velar porque los docentes sean capaces de disefar y desarrollar las experiencias y
sesiones de clase, teniendo la tecnologia como una herramienta efectiva y cotidiana.

c. Fomentar la capacitacion docente tanto en metodologia y didactica como en evaluacion:
del aprendizaje, para el aprendizaje y en el aprendizaje (rdbricas, criterios de
excelencia/logro, etc.)

ART. 139° El asesor pedagdgico de nivel y/o drea Plantea las necesidades de capacitacion
especificas que surgen durante la implementacién curricular.

a. Coordinar con la Subdireccion Académica para recibir orientaciones especificas y reportar
avances en el drea.

b. Asistir a las reuniones propias de su cargo.
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C.

ART.

Presentar y sugerir la propuesta anual de capacitacion docente focalizada en el
aprendizaje activo y colaborativo, diferenciacion, entre otros.

140° El asesor pedagdgico de nivel y/o drea organiza la implementacién de practicas

docentes enfocadas en el trabajo colaborativo.

a.

ART.

Nivel,

d.

Liderar los proyectos interdisciplinarios y de investigacidn buscando la mejora constante
de la calidad y nivel de logro en el aprendizaje de los estudiantes.

. Desarrollar grupos de estudios de docentes en el nivel, enfocadas a la mejora en la

practica en aula: la metodologia, didactica, uso de la data para la mejora del aprendizaje.

Velar porque toda actividad académica se encuentre disefiada sistemdticamente,
contextualizada e implementada dentro de las expectativas del marco del PCI.

Favorecer el trabajo interdisciplinario teniendo al Centro de Recursos para el Aprendizaje
(CRA) y la tecnologia como componentes centrales en el area académica.

Contribuir a que el CRA sea un servicio eficiente de soporte y extension para lograr el
aprendizaje efectivo.

Coordinar y sintetizar la informacién dentro del proceso de evaluacién docente.

. Contribuir que el ambiente fisico y el clima de convivencia en el aula sea el adecuado para

favorecer el aprendizaje en los estudiantes.

Velar por el respeto a las caracteristicas, necesidades, procesos y ritmos de aprendizajes,
diferenciados en los estudiantes.

Asegurar que el entorno de aprendizaje sea motivador, estimulante y desafiante, para
que los estudiantes alcances las expectativas del logro trazadas por el PEl y el PCI.

141° El asesor pedagdgico de nivel y/o area comunica y gestiona con el Coordinador de
los recursos necesarios para la implementacién del curriculo en el aula.

. Presentar al Coordinador de Nivel los requerimientos de recursos para el desarrollo del

curriculo.

Sugerir que el CRAy el drea de tecnologia cuenten con los recursos y materiales necesarios
para su buen funcionamiento.

Evaluary presentar anualmente la propuesta de lista de libros y textos escolares aplicando
el Protocolo sugerido por el OBNATE (Observatorio Nacional de Textos Escolares).

Proponer a la SDA proyectos, planes y propuesta de innovaciéon y mejora del PCI.

Asesoria de CAS:

ART.

142° La Asesoria de CAS depende directamente de la Coordinacion del Programa del

Diploma con quien organiza, planifica, coordina y evalta el desarrollo del programa de CAS de
los estudiantes del Programa del Diploma.

ART.

143° El Asesor de CAS tiene las siguientes funciones:
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Informar y evaluar periédicamente, junto con el Coordinador del PD el desarrollo de los
resultados de aprendizaje de los estudiantes de CAS.

Planificar, ejecutar y evaluar el curriculo del componente de CAS.
Proponer el presupuesto de CAS.
Proponer a la Coordinacién del PD el Programa de CAS.

Organizar y ejecutar el Programa de CAS aprobado por el Coordinador del PD y evaluar
el logro de sus objetivos.

Difundir los resultados de las experiencias de CAS con toda la comunidad educativa.
Elaborar el Manual de CAS.

Acompafiar y brindar retroalimentacion a los estudiantes en el progreso de los
proyectos y experiencias de CAS.

Organizar y registrar en archivos digitales y/o fisicos los Diarios de CAS y las Carpetas de
CAS.

Informar al Coordinador del Programa del Diploma si cada estudiante ha culminado
satisfactoriamente el requisito de CAS.

Promover la participacion de los estudiantes en los diversos eventos de CAS a nivel
nacional e internacional.

Asesoria de Monografia:

ART. 144° La Asesoria de Monografia depende directamente de la Coordinacién del Programa
del Diploma con quien organiza, programa, acompafia y evalia la labor de los profesores
supervisores de Monografia y el trabajo de los estudiantes en la elaboracién del trabajo de
investigacion.

ART. 145° El Asesor de Monografia tiene las siguientes funciones:

a.

Informar y evaluar periddicamente junto con el Coordinador del PD el progreso de la
Monografia.

Planificar, ejecutar y evaluar el curso de Monografia del Programa del Diploma.

Evaluar y proponer acciones de mejora para que los estudiantes del curso de monografia
alcancen los objetivos de evaluacion establecidos.

Proponer la lista de profesores supervisores de la monografia.
Brindar orientacidn y apoyo a los profesores supervisores y estudiantes de la monografia.

Evaluar el desempefio de los profesores supervisores y estudiantes de la monografia.

. Proponer el calendario de actividades y cronograma de trabajo para la realizacion de las

monografias.

Monitorear el progreso de los registros de supervisién y los formularios de reflexién.
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i. Capacitar a los estudiantes y profesores supervisores, en coordinacién con el bibliotecario
y el Coordinador del PD, en el desarrollo de las habilidades de investigacién y el
referenciado de fuentes de informacion para garantizar la probidad académica

j. Facilitar la realizacion del trabajo de investigacion brindando guias, formatos, estructuras,
ejemplares de monografias e informes generales de las asignaturas a estudiantes y
profesores supervisores.

Departamento de Atencidn a las necesidades educativas (DEPAANEE)

ART. 146° El Departamento de Apoyo y Asesoramiento a las Necesidades Educativas
(DEPAANEE) esta constituido por especialistas en educacidn especial e inclusion.

ART. 147° El docente especialista en inclusién miembro del DEPAANEE depende de la Sub
Direccién Académica y del Coordinador del nivel al que ha sido asignado.

ART. 148° El docente especialista en inclusién es miembro activo del equipo educador de los
grados a los que ha sido asignado, participando activamente en sus reuniones y actividades.

ART. 149° En el ejercicio de sus funciones el docente especialista en inclusién es responsable
de:
a. Conocer de leyes, normativas y programas a nivel local, nacional e internacional en temas
de inclusién.

b. Brindar charlas y/o capacitaciones a los docentes.

c. Mantener comunicacidon permanente con el equipo educador de grado, psicélogo del
grado y padres de familia del nifio con NEE.

d. Participar de forma activa en la elaboracidn de politicas de inclusiéon dirigidas a nifios con
NEE.

e. Elaborar un cronograma de actividades complementarias y especiales para el COLEGIO
relacionadas a la atencién a en la diversidad como NEE e inclusién.

f. Realizar planes de adecuaciones inclusivas de evaluacién, de acuerdo a las necesidades
de los estudiantes.

g. Orientar a los docentes en la elaboracidon de adecuaciones curriculares y pedagdégicas
segun la necesidad de cada estudiante derivado al DEPAANEE.

Laboratorios:

ART. 150° El responsable de los laboratorios de ciencias es el asesor del drea de Ciencia y
Tecnologia, quien debe fomentar la indagacidn cientifica y tecnoldgica entre los docentes
miembros de su equipo y estudiantes.

ART. 151° El laboratorio es atendido a tiempo completo por un auxiliar de ciencias quien
facilitard las practicas de los estudiantes y velara por el cumplimiento de las normas de uso del
mismo.

ART. 152° El auxiliar de laboratorio cumple con las siguientes funciones:

a. Preparar los reactivos, equipos y materiales para la realizacion de las practicas de
laboratorio.
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b. Coordinar con los profesores de Ciencia y Tecnologia la realizacién de las practicas de
laboratorio.

c. Apoyar a los profesores de Ciencia y Tecnologia, y a los estudiantes durante las practicas
de laboratorio.

d. Elaborar el inventario de los recursos fisicos del laboratorio y enviarlo a la Asesoria de
Ciencia y Tecnologia, y a los Coordinadores de Secundaria y el Programa del Diploma.

e. Colaborar con el mantenimiento preventivo de los equipos y materiales del laboratorio.
f. Organizary etiquetar los equipos, materiales y reactivos quimicos de los laboratorios.
g. Velary promover el cumplimiento de las normas de seguridad de los laboratorios.

h. Vigilar por la conservacion del orden y limpieza de los laboratorios.

i. Informar al asesor del drea de Ciencia y Tecnologia los requerimientos de insumos,
materiales y equipos necesarios para realizar las practicas de laboratorio.

j. Informar a la Asesoria de Ciencia y Tecnologia y las Coordinaciones de Secundaria sobre
el cumplimiento de las normas de convivencia estudiantil y de seguridad en el laboratorio.

k. Brindar apoyo a los estudiantes y profesores de Ciencias en la realizacion de proyectos de
indagacién e investigacion.

I. Apoyar en el reemplazo de los profesores de Ciencia y Tecnologia que se ausentan a
clases.

ART. 153° Sobre los elementos de proteccidon personal para el ingreso y permanencia en el
laboratorio es obligatorio el uso de:

¢ Mandil:

- Esdeuso obligatorio para poder desarrollar las practicas de los cursos en el laboratorio
y debera ser mantenido abotonado y con las mangas sin recoger.

- Vestiran su mandil limpio antes de ingresar a los ambientes de practica y dejara de
vestirlo a la finalizacién de las actividades correspondientes. El usuario del mandil es
el responsable de su cuidado, limpieza y adecuado transporte.

- El mandil sera de manga larga, cubrird las rodillas. Debe tener bordado el nombre
completo del estudiante.

e Mascarillas:

- Se empleardn cuando existan riesgos de salpicaduras o inhalacidn de gentes quimicos,
fisicos o bioldgicos.

- Deberd cubrir la hemicara inferior, incluyendo nariz y boca.
- Serdn de uso estrictamente personal.
e Guantes:

- Se protegeran las manos con guantes (uso obligatorio) para mantener las medidas de
asepsia y evitar el contacto directo de la piel con sangre, fluidos corporales, materiales
contaminantes o irritantes.
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ART.

ART.

- El tipo de guantes a emplear estard en funcion a las actividades a realizar, pudiendo
ser desde guantes gruesos para actividades con sustancias irritantes por tiempo
prolongado, hasta el tipo quirdrgico descartable para actividades donde se requieran
mayor sensibilidad tactil.

- Deberan ser desechados una vez que cumplan con las funciones para la cual fueron
disefadas.

Lentes de seguridad:

- Usarlos cuando sea necesario proteger los ojos de salpicaduras, sustancias corrosivas
y otros.

154° Sobre el uso de equipos y materiales para las practicas de laboratorio:

Una vez utilizados los equipos, materiales y/o reactivos quimicos, seran devueltos por los
estudiantes con el mismo orden y limpieza como fueron recibidos al auxiliar de
laboratorio.

En caso de pérdida o ruptura del material de vidrio y otros, los estudiantes participantes
en el equipo de trabajo seran responsables de reponerlos.

155° Sobre las medidas de seguridad en el laboratorio:

De la higiene personal:

- El cabello debera mantenerse recogido.

- Se debe lavar las manos al finalizar el trabajo del Laboratorio y cada vez que se
sospecha que han estado en contacto con algin material contaminado.

- No llevarse las manos a los ojos sin la debida proteccion o adecuado lavado de manos.

- No se debe comer, beber, fumar, aplicarse cosméticos ni cambiarse lentes de contacto
en los Laboratorios.

- Lavarse rapidamente si alguna sustancia entra en contacto con el cuerpo. Dejar correr
el chorro de agua sobre el drea expuesta por lo menos quince minutos.

Del comportamiento de los estudiantes durante las practicas:

- Colocar sobre las mesas Unicamente los materiales que se requieran para la practica
de Laboratorio.

- Mantener la mesa de trabajo limpia y en orden.
- Seguir las indicaciones del profesor para el correcto desarrollo de la practica.

- No se ingresara al Laboratorio con alimentos, agua o sustancias que no se hayan
pedido para la practica respectiva.

- La manipulacién de llaves de luz, gas, electricidad y agua, estaran a cargo del Profesor
o del Laboratorista. El estudiante no las manipulara por cuenta propia, salvo indicaciéon
expresa del profesor.

- No se ingresara a ambientes restringidos.
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No se permitira el ingreso al Laboratorio de estudiantes que no muestren disposicion
a seguir con las normas de bioseguridad.

ART. 156° Sobre las precauciones que se deben tener en cuenta en el laboratorio:

ART.

No se desarrollaran experimentos no autorizados por el docente.

No se utilizara frasco alguno con reactivo que no tenga etiqueta; en este caso se entregara
inmediatamente al docente o encargado de laboratorio.

No se sustituird, sin autorizacién previa del docente, un producto quimico por otro en un
experimento.

No se utilizard un equipo o aparato sin conocer su funcionamiento.

157° Sobre uso de equipos, materiales y productos quimicos:

Manipulacidon de productos quimicos y similares:

Los productos quimicos pueden ser peligrosos por sus propiedades tdxicas,
corrosivas, inflamables o explosivas, por ello no se manipularan sin seguir las
indicaciones.

Leer las etiquetas con los nombres de los reactivos, cuidadosamente, antes de
emplearlos.

No se debe probar nunca el sabor ni olor de ningln producto, a menos que sea
estrictamente necesario.

No se debe dirigir el extremo del tubo de prueba hacia alguna persona mientras se
estad haciendo el ensayo.

Para manipular dcidos o bases concentradas en las practicas, se usaran las pipetas o
bombillas de absorcidn; nunca se utilizara la boca.

Si se va a prender fuego verificar, primero, que no exista otra persona trabajando con
adherentes inflamables.

No pasar la lengua por etiquetas y otros, ni colocar materiales en la boca durante
practicas.

En caso de que algun liquido o reactivo se derrame, se retirara inmediatamente
cualquier fuente de ignicion.

No se forzard el material de vidrio, ya que en caso de ruptura los cortes pueden ser
graves.

Calentar lateralmente los tubos de ensayo, nunca por el fondo y siempre con una
agitacién suave.

Riesgo eléctrico:

El cuidado con los tomacorrientes que se encuentran en cada mesa de practica es
importante, por eso no se realizaran los experimentos del Laboratorio sobre ellos; no
se introduciran lapiceros u otros objetos y no se retirardn, sin razén, los protectores
de plastico.
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ART.

a.

ART.

ART.

ART.

- Antes de enchufar cualquier equipo, se verificara que los cables o conexiones estén en
buen estado y que las manos y drea de trabajo no estén mojados.

- Cuando se desconecte algin equipo del tomacorriente, se jalara por el enchufe y no
por el cordon.

- Los grifos de gas en el Laboratorio se manipularan sélo cuando se requiera su uso y el
docente dé la indicacion.

158° Sobre la eliminacidn de residuos:

Cualquier desperdicio quimico o sdlido, organico o inorganico se depositard en el
respectivo depdsito de desechos.

Los residuos liquidos orgdnicos e inorganicos se envasaran en recipientes adecuados y
serdn etiquetados.

Todo material debe descontaminarse antes de desecharse.

. Todo desperdicio de papel o similar no debe dejarse en las mesas de practica, sino en el

respectivo tacho de basura.
No arrojar desperdicios al lavatorio.
159° Sobre acciones ante accidentes en el laboratorio:

En caso de accidentes, pinchazos, salpicadura u otro similar durante la practica, se
informara inmediatamente al docente y al responsable del Laboratorio.

En caso de quemadura por fuego o sustancia quimica, la persona se dirigira
inmediatamente a la ducha del Laboratorio o grifo de agua, seglin sea conveniente, y se
comunicara al docente cual fue la sustancia con la que se quemad.

Si existe alguna duda sobre el funcionamiento de los materiales y equipos de Laboratorio,
se debera consultar con el responsable encargado.

160° Sobre las conductas inadecuadas en laboratorio:

No portar el mandil e implementos de seguridad.

. Operar con posibilidad de dafio a otros.

Provocar dafio de material o equipo por uso inapropiado, al no seguir indicaciones o por
manipulacién incorrecta.

Ingesta de cualquier tipo de comida o liquido.
Disponer o hacer uso de materiales o equipos de laboratorio sin autorizacién.
Utilizar un tono de voz alto.

Perjudicar al equipo de trabajo de laboratorio por falta de proactividad o participacién
inadecuada.

161° Durante la modalidad no presencial, en el drea de Ciencia y Tecnologia se realizardn

practicas sencillas y dirigidas, a que los estudiantes realicen experimentos con materiales que
tengan en casa, los mismos que no conllevaran a poner en riesgo su salud e integridad fisica.

Centro de Recursos Para el Aprendizaje: (CRA)
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ART. 162° El Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) del COLEGIO Santisimo Nombre de
Jesus es un espacio pedagdgico donde se hace uso de los recursos de informacidon como fuente
de indagacidn, investigacion, recreacion, consulta, promoviendo la formacién del habito lector
en los estudiantes.

ART. 163° El CRA realiza sus acciones educativas en coordinacién con la Sub Direccion
Académica, Coordinacién del Programa del Diploma, Coordinaciones de Secundaria y Primaria e
Inicial.

ART. 164° El CRA cuenta un adrea de extension para los estudiantes de Inicial y Primaria Baja
(Mini CRA) en el pabelldon de ese nivel.

ART. 165° Son objetivos del CRA:

a. Integrar la labor del CRA en las actividades curriculares del Programa Educativo
Institucional.

a. Satisfacer las necesidades de informacion de nuestra comunidad educativa.

b. Fomentar e inculcar en los estudiantes el habito y gusto por la lectura, el aprendizaje e
investigacion, incentivando el uso de los recursos bibliograficos, tecnolégicos y la
utilizacion de las bibliotecas a lo largo de toda la vida.

c. Proporcionar los recursos de informacién necesarios con la finalidad de fomentar la
indagacion e investigacion en la comunidad educativa.

d. Instruir a los usuarios en el adecuado uso de los materiales y servicios del CRA.

e. Guiar en el uso adecuado de las Normas APA.

f. Reforzar la probidad académica con las producciones propias y de terceros.

g. Difundir los servicios y recursos del CRA a todos los miembros de la comunidad educativa.
ART. 166° Son funciones del personal encargado del CRA:

a. Planificar, coordinar y ejecutar actividades o proyectos que posibiliten el desarrollo
integral del CRA.

b. Organizar y administrar de manera eficiente los recursos bibliograficos y no bibliograficos
(impreso o digital), que son asignados.

c. Brindar e integrar los servicios del CRA, destinados a satisfacer las exigencias curriculares
y las necesidades de informacién de la comunidad, con el fin de apoyar el mejoramiento
del trabajo educativo.

d. Organizar y desarrollar actividades que propicien la practica de la lectura y de la
investigacion; asi como el uso adecuado de los materiales y de los servicios del CRA.

e. Elaborary difundir un Manual de Acceso a las Bibliotecas Digitales.
f. Elaborar el Boletin mensual del CRA con los enlaces de acceso a obras literarias.

ART. 167° De los materiales y su organizacién:
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ART.

El CRA reune los siguientes tipos de materiales:
- Material bibliogréfico: textos escolares, libros de consulta y obras de referencia.

- Material audiovisual y digital: dvd’s, audios, acceso a las bibliotecas digitales y CD-
ROM

- Material hemerografico: diarios y revistas.

A los materiales bibliograficos adquiridos por el COLEGIO y asignados al CRA, se les realiza
el procesamiento técnico: clasificados, catalogados en la Plataforma de Gestién para
Biblioteca “Destiny” (https://santisimo.follettdestiny.com), y el proceso complementario:
sellados, forrados y etiquetados, constituyéndose finalmente como parte de la coleccion.

La organizacion técnica de los materiales de lectura y de informacién se encuentra
estandarizada, de la siguiente manera:

- Para la clasificacion se hace uso del Sistema de Clasificacion Dewey, con las cuales se
generan los cédigos que conforman la signatura topografica.

- Para la descripcién bibliografica se utiliza las Reglas de Catalogacién Angloamericanas
AACR2.

- Para la indizacién se emplea palabras claves y el Tesauro de la UNESCO (lista
estructurada de descriptores para la indizacion y la recuperacion bibliografica en las
esferas de la educacidn, la ciencia, las ciencias sociales, la cultura y la comunicacién).

El CRA cuenta con la Plataforma de Gestidn para biblioteca: Destiny, la cual ofrece el

catdlogo en linea, permite llevar un control en los préstamos, generar reportes de

circulacion, deudas, inventario, reservas de material, generacion de listas personalizadas,
exportacién de metadatos a gestores bibliograficos y acceso a repositorios digitales.

La coleccion de materiales del CRA se ha estructurado de la siguiente manera:

- Coleccion infantil

- Coleccién general

- Coleccién del diploma

- Coleccién pedagogica

- Coleccion de familia

- Coleccion de referencia

- Coleccién audiovisual y digital
- Coleccion de hemeroteca

La coleccidon bibliografica se encuentra organizada bajo la modalidad de estanteria
abierta, permitiendo el acceso de los estudiantes a las diferentes colecciones,
brindandoles mayor autonomia en el uso de los recursos de informacién.

168° De los usuarios

Los usuarios del CRA, se encuentran definidos como:
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- Estudiantes: estudiantes de 3er grado a V afio de secundaria incluyendo a estudiantes
de diploma.

- Personal del COLEGIO: docentes, administrativos y de servicio
- Usuario externo: Padres de Familia.

e El carné emitido por el COLEGIO, permite el acceso de los estudiantes a los diferentes
servicios del CRA, por lo que su uso es de caracter obligatorio.

e Los usuarios externos (padres de familia) pueden hacer uso de los servicios dentro del
ambiente del CRA, mas no podran acceder al servicio de préstamo a domicilio.

ART. 169° Del carné de biblioteca

a. El CRA en coordinacién con las dreas respectivas, brinda a sus estudiantes el carné de
biblioteca.

b. Los estudiantes cuentan con un carné, el cual les permite hacer uso del servicio de lectura
en sala y préstamo a domicilio

c. El periodo de vigencia del carné es de dos afios.

d. El uso del carné es personal e intransferible, por tanto, quién solicite el material se hace
responsable del buen trato y devolucion del mismo.

e. El personal del COLEGIO puede hacer uso de los servicios del CRA durante el periodo
escolar y no requiere de carné.

f. La pérdida del carné debe ser comunicada al CRA, asumiendo la cuota de reposicidn por
concepto de duplicado.

ART. 170° De los servicios ofrecidos
El CRA brinda los siguientes servicios a la comunidad educativa:

Servicio de Lectura e investigacidon en Sala. - consiste en utilizar la sala de lectura del CRA, con
fines académicos y de investigacion. Para ello los usuarios pueden hacer uso del servicio para
realizar consultas individuales o grupales. Los trabajos grupales seran realizados bajo la
supervision de las bibliotecélogas previa coordinacién y reserva de ambientes.

Servicio de Préstamo Interno. - consiste en solicitar un libro, obra de referencia, revista, o
material audiovisual, para ser utilizado dentro del aula y/o sala de lectura, debiendo ser devuelto
el mismo dia del préstamo realizado.

Sistema de Consulta Destiny. - permite realizar bdsquedas por autores, titulos y palabras claves
con la finalidad de optimizar la recuperacién de la informacién y localizacion fisica de los
materiales.

Servicio de préstamo a domicilio. - permite al usuario llevar el material de consulta a casa,
segun se establece en las tablas siguientes:

—  Estudiantes
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Tipo de R , Dias de Dias de Dias de Pérdida
K N° de titulos ) . .. .
material préstamo Tolerancia Renovacion luego de ... dias
Consulta 2 3 1 3 10
Obras 1 7 1 4 10
Literarias
Referencia 1 1 0 0 1
R i -
evistas 1 1 0 0 0
Diarios

Personal del COLEGIO

Tipo de R . Dias de Dias de Dias de Pérdida
. N° de titulos , . iy ;
material préstamo Tolerancia Renovacién luego de ... dias
Audiovisual 2 5 1 2 20
Consulta 4 15 1 5 20
C It
onsutta 5 Anual 0 0 Fin de afio
(Docentes)
Revistas 2 3 1 1 5

Servicio de apoyo al docente. - Este servicio se brinda de manera exclusiva al personal docente
de la siguiente manera:

e Uso de Material Bibliografico en el Aula: Se provee del material bibliografico a los
docentes previa coordinacién, el mismo que debe ser devuelto obligatoriamente luego de
terminada la sesién de aprendizaje.

e Reserva de salas: Para hacer uso de las salas del CRA se debe hacer la reserva con 3 dias
de anticipacidn aproximadamente, completando el formato respectivo.

e Préstamo de tablets: Los docentes y estudiantes pueden solicitar las tablets para
desarrollar trabajos de investigacion en el CRA segun el Reglamento Interno del CRA.

ART. 171° Como servicios complementarios se brinda:

e Servicio de Impresiones: se brinda al usuario que desee imprimir informacién y/o graficos
almacenada en un USB, con fines académicos.

- El costo del servicio es actualmente de S/.0.10 por pagina.

e Servicio de Fotocopia: este servicio se brinda con fines académicos y sélo de aquellas
colecciones que formen parte del fondo documental del COLEGIO.

- Las fotocopias no podran efectuarse del total del documento, considerando el respeto
al derecho de autor.

- El costo del servicio es actualmente de S/.0.10 por pagina.
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ART.

ART.

La atencidn de fotocopias e impresiones a los estudiantes se efectuard durante las horas
de recreo, refrigerio y salida. En caso de tener que acceder a este servicio en horas de
clase, el estudiante debe acercarse con una nota firmada por el docente en la agenda.

Todo lo anterior mencionado se regird respetando responsablemente la Politica de
Probidad Académica.

Servicio de Extensidn: Estd constituido por el conjunto de actividades de cardacter
educativo y cultural que el CRA organiza, coordina y ejecuta durante el afio escolar, como
actividades de animacion de lectura, encuentro con autores entre otros.

172° Del préstamo de tablets

El manejo de las tablets es de uso exclusivo para el desarrollo de actividades académicas
de los estudiantes y profesores.

El profesor podrad solicitar el préstamo de las tablets para uso con los estudiantes a través
del siguiente procedimiento:

- Llenar el formato de reserva de sala.
- Completar el formato de solicitud de las tablets.

- Cada estudiante se hard responsable de un equipo, para ello debe hacer entrega de su
carné para el préstamo correspondiente.

- La devolucién de la tablet es personal, debiendo ser devuelta en las mismas
condiciones en que la recibid.

Los estudiantes del nivel secundario pueden solicitar una tablet, en calidad de préstamo
a través del siguiente proceso:

- Completar el formato de solicitud de tablet.

- Entregar su carné y verificar el estado del equipo que recibe.

- Al realizar la devolucién del equipo, deberd esperar la verificacién correspondiente.
Quedan totalmente restringidos los juegos en linea o portables.

173° Los usuarios del CRA tienen los siguientes derechos:

Solicitar el servicio que requieren y ser atendidos con respeto y amabilidad.

Utilizar todos los servicios y materiales que se brindan en el CRA.

Llevar material bibliografico bajo la modalidad de préstamo, teniendo presente, que las
obras de referencia (diccionarios, enciclopedias, colecciones, atlas, entre otros) seran
prestadas sélo dentro de la institucidn.

Expresar sugerencias y criticas constructivas para la mejora de los servicios.
Los usuarios seran atendidos en estricto orden de llegada.

Los docentes pueden dejar el tema a desarrollar en clase, con la anticipacién debida, para
gue el personal del CRA sugiera los materiales de apoyo.
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ART. 174° Los usuarios del CRA estan sujetos a las siguientes obligaciones:

a. Cumplir con responsabilidad las normas y disposiciones establecidas en el presente
reglamento.

b. El ingreso a los ambientes del CRA serd sélo con el material necesario, las mochilas,
loncheras y otros accesorios se dejardn en la zona asignada.

c. Adoptar un comportamiento correcto y respetuoso dentro de los ambientes del CRA, sin
fomentar ruido y desorden.

d. Alingresar al CRA, terminada la jornada académica, los celulares deben ser programados
en modo silencioso y las llamadas deberdn ser contestadas fuera del ambiente

e. Eluso de laptops y celulares seran permitidos previa coordinacidn con las bibliotecélogas.
f. Preservar el material bibliografico, mobiliario, equipos y otros pertenecientes al CRA.

g. Cumplir con la devolucién del material solicitado (lectura en sala o préstamo a domicilio)
en el plazo establecido.

h. Solicitar y hacer uso de los diferentes servicios de acuerdo al horario establecido.

i. La atencidn a los estudiantes durante las horas de clase sélo se efectuara si presenta un
permiso en la agenda, debidamente llenada y firmada por el profesor del curso y/o tutor.

j. Elpersonal docente debera seleccionar y recoger con anticipacién el material bibliografico
requerido para su clase en el aula.

k. Queda restringido el uso de material ajeno a las actividades académicas (radios,
videojuegos, etc.) que pueda generar desorden.

I. Noingresar con alimentos y/o bebidas al CRA.
m. Dejar los documentos consultados en los estantes de acuerdo a su ubicacion.

n. Los usuarios deben dirigirse con respeto hacia el personal del CRA, quienes facilitan la
informacion requerida de acuerdo a sus necesidades.

ART. 175° Los usuarios que pierdan, dafien o mutilen el material bibliografico u otros bienes
del CRA, como las tablets, deberan reponerlos con uno nuevo o pagar a la administracién el
costo de su valor en el mercado. Ademas, se le aplicard las sanciones propias establecidas en la
Normativa del Manual de Convivencia.

ART. 176° Los usuarios que incumplan con devolver el material bibliografico en el plazo fijado,
quedaran automaticamente suspendidos de los servicios ofrecidos por el CRA, hasta la
devolucidén de los mismos.

ART. 177° El usuario que intente llevarse material bibliografico u otro sin la debida
autorizacién del personal del CRA, recibird una sancién equitativa a la falta establecida por el
Departamento de Normas y Convivencias.

ART. 178° Los usuarios que, a pesar de las llamadas de atencidon, continden realizando
desorden u otras acciones impropias que perturben el ambiente de tranquilidad del CRA, serdn

71



reportados al Departamento de Normas y Convivencia para la adopcidon de las medidas
correctivas mas convenientes.

ART. 179° El CRA del COLEGIO tiene a su cargo la administracion de los diferentes ambientes
gue lo conforman.

a. Sala de lecturas

b. Sala de trabajo colaborativo 1y 2
c. Sala Infantil

d. Zona de cubiculos

e. Zona de lectura relajada

f. Zona de mochilas

ART. 180° El profesor a cargo debe inculcar en los estudiantes el cuidado de los recursos,
mobiliarios y equipos que el CRA les proporciona para el desarrollo de sus clases.

ART. 181° Al terminar su clase y antes de retirarse del drea asignada, el docente debera
verificar:

a. Que el mobiliario y equipo esté correctamente ordenado y limpio.
b. Que las tablets una vez utilizadas, sean entregadas a las personas encargadas del CRA.
c. Que los estudiantes recojan todas sus pertenencias (cartucheras, cuadernos, USB, etc.).

ART. 182° Después de las horas de clase los estudiantes pueden solicitar la reserva del
ambiente: sala de trabajo grupal, registrandose previamente en el formato de Reserva de
ambientes.

ART. 183° El Departamento de Normas y Convivencia, brindaran el apoyo necesario para la
efectiva aplicacidon y cumplimiento del presente reglamento.

ART. 184° Los casos no contemplados ni previstos en el presente reglamento seran resueltos
en primera instancia a nivel del CRA y en segunda en el nivel jerarquico inmediato superior de
acuerdo con el Manual de Convivencia Escolar, previo informe del encargado del CRA.

CAPITULO XII

De los Organos de Apoyo Administrativo

ART. 185° Los Organos de Apoyo administrativo tienen la finalidad de constituirse en el
soporte idéneo para el logro de fines y objetivos trazados por el COLEGIO, siendo responsables
de la adecuada administracién de los recursos materiales y financieros a su cargo. Asimismo, se
encargan de organizar, ejecutar y controlar los recursos segun el presupuesto asignado.

ART. 186° El personal de los Organismos de Apoyo Administrativo es contratado por la
Direccién del Plantel.
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ART. 187° Son Organismos de Apoyo Administrativo, los siguientes:

1.

8.

9.

Oficina de Secretaria

e Secretaria General

e Secretaria de Direccidn

e Secretarias de Subdirecciones
e Secretaria de Nivel

e Recepcionista

. Oficina de Logistica y compras
. Oficina de Tesoreria
. Oficina de Recursos Humanos
. Oficina de Sistemas

. Oficina de Contabilidad

Oficina de Comunicacién, Marketing e Imagen Institucional
Oficina de Servicios Generales

Oficina de Admision

10.0Oficina de Piscina

11.Enfermeria

Oficina de Secretaria

ART. 188° La Oficina de Secretaria, es responsable de la preparacion, organizacion, tramite y
archivo de toda la documentacién institucional.

Secretaria General

ART. 189° Son funciones de la Secretaria General:

1.

o v & W

Despachar cuando lo requiera el Director.

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

Administrar, archivar y tramitar la documentacién del COLEGIO.
Preparar la documentacién de comunicacién interna y externa, segun su area.
Llevar los cuadros y partes estadisticos sobre el personal y estudiantes.

Producir y manejar las estadisticas necesarias para el buen manejo de las actividades
educativas.

Realizar los procesos estadisticos, como:
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v ESCALE (Ministerio de Educacién) via virtual: Estadistica de inicio de afio escolar,
desarrollo de actividades académicas y la etapa de recuperacién educativa (Inicial,
Primaria y Secundaria).

v" SENSO escolar del Ministerio de Educacién: Local, personal, estudiantes, etc.
v AIEC: Atender cuando lo soliciten.

8. Registrar y mantener actualizados los tramites académicos, que sean requeridos por los
padres de familia.

9. Llevar al dia los registros y formatos de certificados y actas, cuidando siempre tener
dotacidon suficiente ante las solicitudes de los usuarios. Asimismo, elaborar los
documentos solicitados por los usuarios como: Certificados de estudios, certificado de
conducta, constancia de promedio de notas, constancia de no adeudo, constancia de
vacante, constancia de matricula, constancia de egresado, duplicado de libretas de
informacidn, constancia de pensiones, etc.

10.La elaboracidn de certificados implica entre otras acciones:

v" Confeccionar los certificados de estudios oficiales de estudiantes que hayan concluido
sus estudios (sellos y firmas)

v' Elaborar Certificados de Conducta.

v' Elaborar constancia de orden de mérito y promedio de notas para las diversas
universidades que lo soliciten.

v" Preparar la documentacién de los estudiantes que han ocupado los diez primeros
puestos durante los cinco afios de Educacidn Secundaria para entregar a la UGEL 07.

v Da el alta de los certificados digitales de nota en el portal
https://certificado.minedu.gob.pe/ del MINEDU.

11.Atender las consultas, via telefonica y de manera presencial, a los padres de familias.
12.0tras funciones que le asigne la Direccién.

13.Realizar los procesos académicos y formativos, manteniéndolos actualizados en las
plataformas académicas asignadas por el COLEGIO, como: SIEWEB, SIAGIE y otras
plataformas.

SIEWEB
SIEWEB Postulante

v' Registrard el proceso de aprobacién para que generen deudas a los estudiantes admitidos,
en coordinacidn con Tesoreria.

SIEWEB Académico
v" Monitorear el proceso de matricula por intranet.

v" Monitorear, verificar y da conformidad a los documentos que las familias de estudiantes
admitidos ingresan al sistema SIE WEB
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Verificar las secciones de los estudiantes admitidos al COLEGIO, segun la asignacion del
Coordinador de Nivel.

Elaborar las listas de los estudiantes.

Registrar y controlar en el sistema informatico toda variacién en cuanto se refiera a los
educandos: estudiantes nuevos, estudiantes retirados, traslados, cambio de secciones y
otros.

Registrar del personal docente nuevo con el cargo.
Asignar el Plan Curricular a los docentes de Inicial, Primaria y Secundaria.
Elaborar la calendarizacién de horas lectivas y efectivas.

Publicar los reportes del progreso de las competencias de los estudiantes en cada
bimestre en los niveles de Inicial, Primaria y Secundaria.

Cerrar el registro de notas ante el alta del Coordinador de Nivel.

Trabajar directamente con los Coordinadores de Nivel y Asesores Pedagdgicos y/o de
Area, el manejo pulcro, puntual y claro de estos documentos.

Coordinar con el encargado de sistemas del COLEGIO sobre los requerimientos
institucionales ante el SIE WEB.

SIEWEB Intranet

v
v

v

Manejar los usuarios, claves de acceso y perfil.

Elaborar, publicar y enviar las cartas con el usuario y cddigo de ingreso para los
estudiantes nuevos.

Realizar el proceso interno previa a la matricula de los estudiantes.

SIAGIE (Sistema de apoyo a la gestion de Instituciones Educativas), como:

v
v

AN N N N
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Ejecutar la matricula de estudiantes de Inicial, Primaria y Secundaria.
Ejecutar el ingreso, retiro y traslado, de estudiantes al sistema.

Elaborar y entregar las nédminas de Matricula de los estudiantes de Inicial, primaria y
secundaria.

Elaborar las actas de recuperacion.

Elaborar las finales de evaluacion.

Procedimientos para convalidaciones.

Revalidacién, pruebas de ubicacidn.

Registrar el procedimiento de asistencia de estudiantes en SIAGIE.

. 190° Las Secretarias de nivel cumplen funciones anélogas a las de la Secretarias de Nivel,

en los diferentes organismos donde laboran: Direccién, Sub Direcciones y Coordinaciones de
Nivel.

ART

.191° Son funciones de la Secretaria:
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1. Colaborar, fomentando un ambiente propicio para el desarrollo de toda accién y gestion,
a través del dominio de las relaciones humanas y publicas.

Llevar, archivar y tramitar la documentacion de su area y/o nivel.
Preparar la documentacion de comunicacién interna y externa.

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

v W

Llevar los cuadros y partes estadisticos de la informacidn solicitada por su jefe inmediato,
como estudiantes, personal y comunidad educativa.

6. Concertar las entrevistas del Director, Sub Direccion y Coordinadores, con el personal,
padres de familia y estudiantes.

7. Llevar una informacion actualizada de los sucesos con los padres de familia, estudiantes,
profesores y enfermeria.

8. Coordinar con los docentes, cualquier necesidad de su nivel.

9. Entregar de manera actualizada la documentacion que presentan los profesores, como:
programa anual, unidad de aprendizaje, proyectos, cartel de alcances, secuencias, los
informes bimestrales, nivelaciones, asesorias, talleres, entre otros.

10.Informar sobre las invitaciones que llegan para capacitacidn, visitas, excursiones, entre
otros.

11.Elaborar avisos, informes, requerimientos, entre otros, seguin la necesidad.
12.Realizar tramite documentario
13.Despachar diariamente con el Director y/o jefe inmediato.

a. Revisar que la documentacion del expediente del estudiante se encuentre completo y
archivado, segtn los documentos requeridos: Ficha Unica, Certificado de Estudios,
Constancias Médicas, entre otros.

b. Mantener el expediente del estudiante con la documentacién requerida, actualizando
la informacion de manera continua.

14.Procesos regulares.

a. Comunicarse via telefdnica con los padres de familia, de aquellos estudiantes que lo
requieran, por salud y/o otras necesidades.

b. Elaborar los Permisos de Salida de los Estudiantes por: citas médicas, campeonatos
deportivos entre otros.

c. Apoyar en las actividades institucionales entre otras, segun lo coordinado.
15.Procesos Internos de Sistema

16.Registro de Notas, mantener operativo el sistema de notas, y de existir algin
inconveniente, informar a la Secretaria General.

17.Registro de incidencias
a. Digitar diariamente las inasistencias, tardanzas de estudiantes en el SIAGIE.

b. Preparar la documentacion de los estudiantes que se retiran.
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18.Entrega de Libretas de Notas

a. Impresion del planillén de notas, para la revision de los tutores y sus registros.
(promedios, tardanzas, entre otros).

b. Generar y publicar el Consolidado Bimestral de notas por grado, para ser entregado a
la Sub Direccién Académica.

19.Traslado de Informacién

a. Alfinal del afo, se deberad realizar las siguientes acciones:
v" Trasladar el File de los estudiantes de 62 grado que pasan a | Secundaria.
v" Ficha Unica de matricula.
v" Informe psicopedagdgico.
v" Fotos.
b. Exdmenes de Recuperacion
v" Emitir los reportes de estudiantes, en coordinacion de la Secretaria General.

v" Apoyar en el desarrollo de los exdmenes de recuperacion en los meses de enero —
febrero.

20.0tras funciones que se le asigne segln su area.

Recepcidn

ART. 192° El 4rea de Recepcidn se encargara de atender a los usuarios de nuestra institucidn,
de manera personal, via correo electrdnico o via telefénica, dandole la informacién adecuada
segln sus necesidades o requerimientos.

ART. 193° Las funciones del area de recepcién son:

1.

N o u &

®

Atender e Informar al Publico en general (Padres de familia, personal de la institucién,
visitantes, proveedores, entre otros), dandole la orientacidon requerida, con respeto y
amabilidad.

Atender la central telefénica, realizando y recibiendo llamadas telefénicas, asi como
conectando las mismas con las diferentes extensiones.

Recepcionar la correspondencia de las diferentes areas. Entregar la correspondencia
recibida para las areas, asi como también los mensajes recibidos, de manera diaria y al
final del dia.

Procesar los Tramites Documentarios.
Coordinar directamente con la secretaria de direccién y secretarias de nivel.
Llevar el control de las entrevistas de los Padres de Familia (Inicial, Primaria y Secundaria)

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la institucidn educativa.

Mantener en orden su lugar de trabajo, e informar cualquier situacién inesperada.

Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas segln sean requeridas.
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10.Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada, o que sean similares a sus funciones.
Oficina de Logistica y compras

ART. 194° El area de Logistica se encarga de la planificacion, coordinacién y ejecucion de los
requerimientos solicitados, asi como la gestion del flujo de materiales necesarios para el
desarrollo y funcionamiento del COLEGIO.

ART.195° E

area de Logistica cumple las siguientes funciones:
1. Recibir todos los requerimientos enviados por las distintas areas del centro educativo.
2. Los requerimientos se realizan en funcién a cada nivel o areas:

a. Requerimientos de materiales educativos

b. Requerimientos de materiales de mantenimiento

c. Requerimientos por Prestamos para actividades

d. Requerimientos para Celebraciones en general.

e. Otros requerimientos.

3. Coordinar con Administracion la necesidad, urgencia y aprobacion de los requerimientos
solicitados para su compra.

4. Realizar la cotizacidn de los requerimientos a los proveedores aprobados o buscar nuevos
proveedores segun el tipo de producto que se solicite, cumpliendo con lo establecido
segun los procesos administrativos indicados por AIEC.

5. Evaluar las compras en funcidn a la programacion de los productos, mensuales,
trimestrales, entre otros, de acuerdo a lo solicitado por almacén.

6. Emitir las drdenes de compra, en funcién al requerimiento solicitado por almacén, y con
los precios otorgados en la cotizacién.

7. Realizar la autorizacidn de la Orden de compra, para que Tesoreria Pagos, proceda con la
generacion del comprobante de pago.

8. Coordinar con el proveedor la entrega de los productos a través de la Guia de Remision.

9. Realizar la supervisién de los productos con el personal de Almacén, y los encargados
segun el drea para proceder con la conformidad de los productos entregados.

10.Coordinar directamente con los proveedores en general.

11.Controlar y coordinar el cronograma de la utilizacion de ambientes del COLEGIO.
12.Supervisar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones del COLEGIO.
13.Supervisar y coordinar los procedimientos con el area de Almacén.
14.Supervisar el Inventario fisico de unidades en forma mensual.

15.Cumplir con todos los procesos administrativos, indicados por la Administracion del
COLEGIO, asi como los establecidos por AIEC.

16.Aplicar politicas de Compliance, procedimientos y buenas practicas para identificar y
clasificar los riesgos operativos y legales a los que la institucién se pueda enfrentar y
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establecer mecanismos internos de prevencion, gestion, control y reaccion frente a los
mismos.

17.0tras funciones que le asigne la Administracion.

ART. 196° Elasistente de almacén se encarga de la recepcidn, registro, coordinacion y entrega
de los requerimientos solicitados, asi como la gestion del flujo de materiales necesarios para el
desarrollo y funcionamiento del COLEGIO.

ART. 197° Las funciones del asistente de almacén son:

1.
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8.

Recepcidn y registro en el sistema de los requerimientos solicitados y despacho de
materiales de:

v" Requerimientos de materiales educativos

v' Requerimientos de materiales de mantenimiento
v" Requerimientos por Prestamos para actividades
v" Requerimientos para Celebraciones en general.
v' Otros requerimientos.

Recibir los productos adquiridos de proveedores para el registro en el sistema y entrega
al usuario final.

Descarga de las 6rdenes de compra canceladas a proveedor, para el ingreso a inventario.
Despacho de suministros (oficina, limpieza, etc) para el funcionamiento del Colegio.
Encargado de realizar el inventario fisico de unidades en forma mensual de almacén.
Otras funciones que le asigne la Administracion.

Encargado de mantener dptimos los productos en almacén y dar alerta de los préximo a
vencer.

Otras funciones que le asigne la Administracion.

Oficina de Tesoreria

ART. 198° La Oficina de Tesoreria es responsable de controlar los ingresos y egresos del
COLEGIO ademas de apoyar en todas las acciones propias del departamento de Contabilidad.

ART. 199° Las funciones generales del drea de tesoreria son:

1.

Llevar correctamente todo el sistema contable del COLEGIO con el asesoramiento del
Administrador del COLEGIO.

Revisar, controlar y ejecutar el presupuesto anual.
Registrar ingresos y egresos.

Mantener informada a la Administracion sobre el control y conciliacion de los
movimientos de efectivo y equivalente de efectivo.

Proporcionar la informacion para elaborar las planillas de pago de haberes y salarios.

Preparar el pago de compensacion por tiempo de servicios, gratificaciones, vacaciones,
impuestos de planilla a su tiempo.
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Mantener actualizado el sistema contable ERP de manera diaria.
Realizar el andlisis solicitado por administracion, de las operaciones ejecutadas.

Mantener actualizada la documentacion que sustenten todas las operaciones que
generen cualquier ingreso y/o egreso del COLEGIO.

10.Cumplir con todos los procesos administrativos, indicados por la Administracion del

COLEGIO, asi como los establecidos por AIEC.

11.Apoyar, coordinar y ejecutar todo lo solicitado en las comunicaciones de SUNAT y otras

entidades Gubernamentales.

ART. 200° Las funciones detalladas de la Oficina de Cobranzas del drea de Tesoreria, son las

siguientes:

1. Actualizar los sistemas SIEWEB Tesoreria y ERP.

2. Registrar, actualizar y ejecutar el sistema ERP (Contable y administrativo) en el Mddulo
Ingresos (ingresos generales y agrupados por concepto), con el asesoramiento de
Administracion y del Contador.

3. Registrar, actualizar y ejecutar el SIEWEB, los archivos diarios de cobranzas enviado por el
Banco Scotiabank.

4. Los otros ingresos como: talleres, constancias o certificados, y adicionales que son
realizados en Caja del COLEGIO, sdlo con tarjeta de Crédito, se registran de manera
manual en el sistema ERP y SIEWEB.

5. Emitir los comprobantes electrénicos de los ingresos en forma diaria y mensual, segin los
procedimientos tributarios.

6. Controlar la deuda o morosidad en forma diaria, mensual y segun las indicaciones dadas.

7. Controlar y revisar del Procedimientos de las Politicas de Cobranzas.

8. Informar y sustentar de manera mensual a contabilidad, el registro de los ingresos diarios
y por concepto.

9. Conciliar los movimientos de las cuentas del COLEGIO y Estados de Cuenta - Ingresos de

manera diaria y mensual.

10.Recepcionar los documentos en general, relacionados con su drea.

11.Realizar tramites de devolucién, confirmacion entre otros.

12.0tras funciones que le asigne la Administracién.

ART. 201° Las funciones detalladas de la Oficina de Pagos del Area de Tesoreria son las
siguientes:

1.

2
3
4.
5

Recepcionar los documentos o comprobantes de pago.

. Recepcionar, administrar y controlar la Caja Chica

. Controlar de manera diaria el libro de movilidades a nivel administrativo y académico.

Calcular las detracciones, segun las disposiciones tributarias.

. Registrar los comprobantes de pago, de los servicios o productos por adquirir.
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6. Emitir cheques segln cronograma de pagos.
7. Generar las transferencias seglin cronograma de pagos.

8. Conciliar los movimientos de las cuentas del COLEGIO y Estados de Cuenta - Egresos de
manera diaria y mensual.

9. Controlar los Pagos a Proveedores en forma semanal, realizando los pagos los dias jueves.
10.Realizar el reporte mensual de los pagos a proveedores.

11.Coordinar y supervisar, los tramites, transacciones, compras y otros, con el personal
asignado para esta funcién. De acuerdo, a los procesos internos administrativos de AIEC,
la emisién de cheques o transferencias, no se puede realizar a nombre del personal por
rendiciones u otros gastos, solo se emite a la persona encargada de esta funcion.

12.Los pagos mensuales por vencimiento, como:

v" Planilla y Beneficios sociales: Los pagos de la planilla deben realizarse como maximo
el ultimo dia habil de cada mes, salvo que exista un acuerdo entre las partes. Tener en
consideracion que los pagos de otros bancos deben realizarse un dia antes del pago
normal. Los beneficios sociales, deben pagarse en funcidn a las fechas indicadas segun
la norma.

v' Otros pagos.

13.0tras funciones que le asigne la Administracion.
Oficina de Recursos Humanos

ART. 202° La Oficina de Recursos Humanos se encarga de la gestidn, organizacion, control y
reclutamiento del personal del COLEGIO.

ART. 203° Las funciones detalladas de la Oficina de Recursos Humanos son las siguientes:
1. Reclutamiento y seleccidn de personal.
v' Base de datos
v" Proceso de seleccién

v' Recepcionar, clasificar y archivar, las hojas de vida de los profesionales que aplique por
medio de nuestra pdgina web, acusandoles recibo de la informacién recibida.

v" Ante alguna necesidad de personal, recurre a los archivos a su cargo.
v" Acogida y apoyo del nuevo colaborador.

2. Aperturay actualizacion del file personal de cada colaborador.
v" Ingreso al sistema T-Registro.
v Documentos de ingreso, seglin el Reglamento Interno de Trabajo.

3. Coordinacién y Prevencién de las normas evitando los riesgos laborales:
v" Seguridad y Salud en el trabajo.
v" Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR)

v’ Seguro de Vida Ley
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v" Prevencién al hostigamiento sexual
v Exdmenes médicos preventivos
v" Otros procesos que la ley norme.
4. Gestion administrativa y documentaria del personal: ingreso y cese.

5. Controlar y ejecutar los Beneficios Sociales del personal: Vacaciones, gratificaciones y
compensacién por tiempo de servicios.

6. Controlar la Asistencia, revisidn de manera actualizada de:
v" Marcacién diaria.
v' Tardanzas

Inasistencias y/o faltas

Permisos

Horas extras

Licencias con goce de haber

Licencias sin goce de haber

LR N N NN

Otros conceptos que la ley determine.
7. Control de la documentacién legal:
v' Boletas de pago de remuneraciones
v’ Boletas de pago de gratificaciones
v’ Certificados de Compensacién por Tiempo de Servicios.
v" Constancia de Vacaciones
v’ Certificados de Renta de 5ta categoria.
v’ Otros documentos legales que sean necesarios.
8. Control actualizado de la Formacién y desarrollo profesional del personal.
v" Controlar el documentario formativo.
v’ Convenios de estudios y/o capacitaciones.

9. Controlary ejecutar el tramite de Subsidios del personal:
v’ Reportes de descanso médico
v CITT
v’ Presentar el expediente
v" Solicitar a la Oficina de Contabilidad, el célculo del subsidio.
v’ Seguimiento y recojo del medio de pago.

10.Actualizar el Reglamento Interno de Trabajo.
11.Supervisar que el Reglamento Interno de Trabajo se cumpla.

12.Elaborar los reportes, documentacién, informes y andlisis, solicitados por Administracion
segln la necesidades o requerimientos.
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13.Apoyar, coordinar y ejecutar todo lo solicitado en las comunicaciones de SUNAT,
Ministerio de Trabajo, SUNAFIL y otras entidades Gubernamentales.

14.Coordinar, organizar y entregar los uniformes al personal segin el drea que se
encuentren.

15.Enviar informacién diaria, semanal, quincenal y mensual al drea contable, con informacion
del personal como asistencia, tardanzas, faltas, inasistencias, modificacion de informacion
econdmica, entre otras observaciones que sean necesarias y relevantes para el calculo de
la planilla mensual, o el calculo de beneficios sociales.

16.Cumplir con todos los procesos administrativos, indicados por la Administracion del
COLEGIO, asi como los establecidos por AIEC.

17.0tras funciones relacionadas que en materia de su competencia le sean asignadas para el
logro de los objetivos del area.

Oficina de Sistemas

ART. 204° La Oficina de Sistemas es el responsable del manejo y mantenimiento de todos los
recursos de hardware y software de las salas de informatica, servidores, redes locales y otros
equipos tecnoldgicos y de multimedia. Se encarga de poner a disposicidon del estudiante, del
docente y del drea administrativa sus equipos y servicios. Conoce los recursos tecnolégicos con
la intencion de resolver problemas educativos. Disefar, aplicar y evaluar estrategias de uso
software, plataformas y otras herramientas, asi como la asesoria y evaluacion en la adquisicion
de equipos tecnoldgicos y de multimedia.

ART. 205° Sus funciones detalladas son las siguientes:

1. Velar por la seguridad y estabilidad del parque tecnolégico del COLEGIO (equipos, redes
y sistemas informaticos) manejando de forma exclusiva el usuario “administrador” del
dominio y la cuenta de correo Institucional.

2. Administrar el dominio que integra equipos, usuarios y recursos del COLEGIO (servidores,
computadoras y usuarios de la red lan y correos). La administracién del dominio implica:

a.

b.

Creacion de usuarios internos y de correos electrénicos.

Definir las politicas de seguridad de usuarios, grupos de dominio interno y externo y
de ser necesario incluir respaldo de informacién manteniendo la confidencialidad
contenida en los servicios.

Gestionar las contingencias en el proceso de interaccién entre computadoras y
servidores de dominio tanto a nivel interno (LAN) como externo (Servidores publicados
y VPN)

Definir las politicas de seguridad del Firewall y Web Proxy (filtros de Internet) que
garanticen el uso racional del recurso Internet.

Desplegar los mecanismos de seguridad que impidan la instalacion de aplicaciones no
autorizadas y sin licencia.

3. Administrar y dar soporte integral a los servidores y servicios que ejecutan las siguientes
acciones:
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a. Servidores controladores de dominio.

b. Servidores de archivos.

c. Servidores Firewall y Web Proxy.

d. Servidores para el control del antivirus en la LAN.
e. Servicio de telefonia IP.

4. Desarrollar el plan de mantenimiento y de mejora de la plataforma tecnolégica del
COLEGIO (actualizaciones, licenciamiento y adquisicion de software, equipos y redes) y
realizar los requerimientos necesarios. Validar las cotizaciones a proveedores, cuando la
Administracién lo solicite.

5. Supervisar la actualizacién del inventario de equipos informaticos indicando usuario y
ubicacién del dispositivo.

6. Supervisar el mantenimiento realizado al parque tecnoldgico del COLEGIO y canaliza los
requerimientos de:

a. Piezas de reposicion de hardware, solicitadas por la oficina de Sistemas.

b. Coordinar con el area de logistica y administracion del COLEGIO para realizar los
mantenimientos preventivos y correctivos de impresoras, proyectores y demas
dispositivos informaticos.

7. Gestionar la puesta en marcha de nuevas soluciones basadas en software y hardware a
favor de los procesos que se realizan en el COLEGIO.

8. Brindar soporte técnico ya sea presencial o de manera remota a las areas administrativas
y académicas incluyendo estudiantes y padres de familia para garantizar los accesos a las
plataformas virtuales existentes.

9. Realizar la planificacién, desarrollo, soporte, evaluacion y/o asesoria en los procesos de
implantacién de nuevas soluciones basadas tanto en software como en hardware.

10.Asesorar al area administrativa en todo lo relacionado al software instalado y su
licenciamiento.

11.Mantener actualizado el inventario de equipos y licencias de software.

12.Brindar soporte técnico ya sea presencial o remoto al area académica, administrativa en
aspectos que involucren el uso, la instalacién, compra y administracién de software y/o
hardware.

13.Supervisar y programar las labores del personal de Soporte Técnico.

14.Recibir y canalizar los pedidos, actualizaciones y consultas del personal del COLEGIO al SIE
WEB.

15.Capacitar, asesorar y transmitir la informacién referente al SIE WEB que haya recibido por
parte de esta empresa.

16.0tras funciones relacionadas que en materia de su competencia le sean asignadas para el
logro de los objetivos del area.

Oficina de Comunicacion, Marketing e Imagen Institucional
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ART. 206° La oficina de Comunicacién e Imagen Institucional es responsable de la imagen del
COLEGIO, ante los estudiantes, familias, personal y la comunidad, velando por su buen nombre
y prestigio. Es también responsable del disefio, produccion del material grafico, audio visual,
publicidad y proveer el material necesario (fotografias, video, articulos, etc.) para la
actualizacién de la pagina web.

Comunicaciones e Imagen Institucional, se rige bajo las politicas comunicativas indicadas por
parte de la Administracion y Direccion.

ART. 207° Las funciones y responsabilidades de la oficina de Comunicacién e Imagen
Institucional son las siguientes:

1.
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8.
9.

Gestionar estratégicamente las comunicaciones del COLEGIO, difundir y proyectar
adecuadamente su imagen institucional en medios digitales y tradicionales.

Proponer y supervisar todo tipo de impresos, campafias, avisos y spots publicitarios.
Supervisar el uso adecuado del logotipo institucional.
Administrar los archivos audiovisuales del COLEGIO.

Asesorar a la Direccion, Administracién, Subdirecciones y Coordinaciones en las
comunicaciones de sus eventos.

Participar en las decisiones correspondientes a colores y arquitectura del COLEGIO.

Elaborar estudios de mercado sobre COLEGIOS, demanda educativa y competencia de
instituciones similares.

Crear y supervisar politicas de comunicacion

Representar al COLEGIO ante la AIEC en temas de comunicacion.

10.Community manager, se encarga de alimentar periédicamente las redes sociales, asi

como supervisar y gestionar diariamente las respuestas a los comentarios vertidos en
ellas.

11.Web master: se encargara de verificar diariamente la seguridad del sitio web, asi como

mantener actualizado el mismo.

12.Gestionar el blog del COLEGIO

13.Colaborar en velar por el ornato y mantenimiento del COLEGIO para una adecuada

presentacién del mismo

14.Coordinar la elaboraciéon del anuario

15.Elaborar el boletin semanal

16.Investigacién de mercados

17.Benchmarking

18.Apoyar en la organizacién de actividades y eventos institucionales desde el punto de vista

de la imagen.

19.Disefar brochures, avisos, piezas para redes sociales

20.Fotografiar las actividades.
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21.Grabar y editar las actividades del COLEGIO para generar piezas cortas para redes sociales
y para Santisimo TV.

22.Disefar piezas por encargo de las Sub direcciones, Coordinaciones y otras areas.

23.Asistir a eventos fuera del COLEGIO para grabar o fotografiar a nuestras delegaciones en
accion académica, formativa, pastoral, deportiva o cultural.

24.Realizar trabajo manual referente al area.
25.Generar carnets, diplomas, gafetes y otras piezas relacionadas con manejo de datos

26.0tras funciones que se le asigne segln su area.

Oficina de Admisidn

ART. 208° La oficina de Admision es la encargada del ingreso de nuevos estudiantes al
COLEGIO, segun lo procedimientos establecidos.

ART. 209° Las funciones de la Oficina de Admisién son las siguientes:

1. Atender a los padres de familia a través de la central telefénica y presencialmente.

2. Atender las consultas por correo electrénico (admision@santisimo.edu.pe) y redes
sociales.

Proponer el calendario y actividades de admisién y traslados.
Organizar y gestionar las visitas guiadas.
Coordinar con disefio las piezas graficas referentes a su drea.

Gestionar y validar la documentacion referente al proceso de admisién y de ingreso.
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Evaluar los expedientes de admisidn y casos de algunos postulantes y/o estudiantes,
organizar calendario de entrevistas.

8. Organizar los files por ingresantes, lista de espera y no ingresantes.

9. Devolver los files a los no ingresantes.

10.Comunicar los resultados de admisién.

11.0rganizar la reunidn de bienvenida con familias y entrega de la carpeta de ingreso.
12.Derivar los files de ingresantes a secretarias de nivel.

13.Reportar a tesoreria la lista de estudiantes ingresantes.

14.Coordinar con la oficina de comunicaciones de forma permanente, las publicaciones de
admisidén en la pagina web.

15.0tras funciones que se le asigne segln su area.

Oficina de Contabilidad

ART. 210° La Oficina de Contabilidad es responsable del analisis, revision, control y evaluacion
de las operaciones y registros contables y de la elaboracién de los estados financieros, y otros
informes requeridos por el COLEGIO, y se encuentra supervisado por el Area Contable de la
Asociacion de Instituciones Educativas Catolicas (AIEC).
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ART. 211° Las funciones de la Oficina de Contabilidad son las siguientes:

1. Verificar en el sistema los movimientos y transacciones contables realizadas en el
COLEGIO (pagos a proveedores, cargos bancarios, transferencias, facturas, cobranzas,
entre otras).

2. Realizar las provisiones mensuales de caracter laboral, asi como de gestion.
3. Realizar el andlisis y conciliacion de las cuentas contables para el cierre mensual.

4. Preparar y presenta estados financieros de las operaciones de la empresa de manera
mensual.

Elaborar y presenta los Libros electrénicos PLE.
Atender las comunicaciones de SUNAT y otras entidades Gubernamentales.

Elaborar los Libros Contables de Inventario y Balances y activo fijo y depreciacion.
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Revisar y analiza el file de la documentacién detallada mensual del Presupuesto ejecutado
comparando con el registro contable.

9. Preparar la Declaracién del DAOT.
10.Realizar la presentacion mensual y anual de la encuesta INEI.

11.Generar la informacién y procesar los calculos de la planilla para la liquidacién de
remuneraciones, envio de importes a pagar y la emision de boletas de pagos.

12.Preparar la Declaracion mensual del PLAME y generar los pagos de los impuestos
correspondientes.

13.Presentar la documentacién y el pago de la AFP
14.Elaborar los cdlculos de liquidacién de beneficios sociales.
15.Elaborar los cdlculos de Subsidios de Maternidad e Incapacidad.

16.Elaborar los calculos de CTS para los depdsitos Semestrales, asi como la emisién de sus
respectivas Constancias de Liquidacion.

17.Elaborar los cdlculos de la Gratificacion para los depdsitos semestrales, asi como la
emisioén de sus respectivas Boletas de Pago.

18.Llevar el control del status de vacaciones segun la informacién registrada mes a mes.
19.Controlar mensualmente los descuentos al personal.

20.Llevar el control y renovar los seguros contratados, especialmente de los seguros
referentes al personal, actualiza la pdliza Vida Ley en el MINTRA

21.Brindar las informacién o reportes que solicite la Administracion.
22.Coordinar con las areas administrativas, de ser necesario.
23.0tras funciones que se le asigne segun su area.

Oficina de Servicios Generales

ART. 212° La oficina de Servicios Generales, es responsable de la limpieza, mantenimiento,
impresiones y la seguridad del COLEGIO.
87



ART. 213° La Oficina de Servicios Generales, es responsable de las funciones de limpieza de
todos los ambientes como: salones, oficinas, servicios higiénicos, talleres, entre otros, asi como
velar por la adecuada conservacién del mobiliario, mddulos y del equipo especializado del
COLEGIO, asi como las reparaciones que se requieran por el uso o antigtiedad.

ART. 214° El personal de mantenimiento, perteneciente a la Oficina de Servicios Generales
cumple las siguientes funciones:

1.
2.
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9.

Se encargara de la limpieza en general de los ambientes del COLEGIO.

Se encargard del mantenimiento y reparacién general de los ambientes del COLEGIO,
segun la programacion.

. Apoyo y soporte en las actividades culturales, deportivas y pastorales en funcién a los

requerimientos, como: ambientes, equipos, materiales, suministros y otros pedidos que
se realicen.

Apoyar en las puertas del COLEGIO, para el ingreso y salida de los estudiantes, segun los
horarios y responsabilidades establecidos.

Realizar el reporte de control de limpieza en los servicios higiénicos.
Implementar los protocolos sanitarios y preventivos.
Se encargara de los trabajos de electricidad, gasfiteria, construccion entre otros.

Informar a Administracidon, Jefe de Servicios Generales y Recursos Humanos, de todo
incidente ocurrido en su drea para ser registrado en el reporte de incidencias.

Otras funciones que le asigne la Administracion y/o Jefe de Servicios Generales.

ART. 215° El operario de mantenimiento de limpieza de la Oficina de Servicios Generales
cumple las siguientes funciones:

1. Se encargara de la limpieza en general de los ambientes del COLEGIO.

2. Apoyo y soporte en las actividades culturales, deportivas y pastorales en funcién a los
requerimientos, como: ambientes, equipos, materiales, suministros y otros pedidos que
se realicen

3. Apoyar en las puertas del COLEGIO, para el ingreso y salida de los estudiantes, segun los
horarios y responsabilidades establecidos.

4. Realizar el reporte de control de limpieza en los servicios higiénicos.

5. Implementar los protocolos sanitarios y preventivos.

6. Informar a Administracion, Jefe de Servicios Generales y Recursos Humanos, de todo
incidente ocurrido en su area para ser registrado en el reporte de incidencias.

7. Otras funciones que le asigne la Administracidn y/o Jefe de Servicios Generales.

ART. 216° El ayudante de limpieza de la Oficina de Servicios Generales cumple las siguientes
funciones:

1. Se encargard de la limpieza en general de los ambientes del COLEGIO.

2.

Desinfectar los pisos y demas superficies utilizando trapeadores, productos especializados
de limpieza, entre otros.
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ART.

Desempolvar y limpiar el equipo de la oficina, tomando las precauciones necesarias para
no dafarlo.

Reabastecer los sanitarios con jabdn, papel sanitario y demas insumos.

Informar a Administracidon, Jefe de Servicios Generales y Recursos Humanos, de todo
incidente ocurrido en su drea para ser registrado en el reporte de incidencias.

Otras funciones que le asigne la Administracion y/o Jefe de Servicios Generales.
217° El jefe de la Oficina de Servicios Generales cumple las siguientes funciones:
Informar a Administracién sobre los dafios actuales de la infraestructura.

Proponer la programacién de trabajos, mantenimientos, reparaciones y limpieza a la
Administracién.

Se encargara de la programacién de trabajos y obras en el COLEGIO en coordinacién con
Administracion.

Organizar, monitorear y verificar el cumplimiento de las responsabilidades de su equipo
de trabajo.

Informar y realizar las actividades contempladas en el Plan de mantenimiento.

Verificar la conformidad de los trabajos de mantenimiento realizados en el COLEGIO e
informar a Administracion.

. Se encargara de la rotacidn del personal en los distintos ambientes del COLEGIO. Esta

rotacion se realiza cada 3 meses o dependiendo de las necesidades y/o requerimientos.
Se encargara de la propuesta de cambio de horario dependiendo de la necesidad.

Supervisar que el personal asignado como responsable del cuidado de los Servicios
Higiénicos durante los recreos, se encuentre en su puesto.

10.Informar a Administracidon y Recursos Humanos, de todo incidente ocurrido en su area

para ser registrado en el reporte de incidencias.

11.0tras funciones que le asigne la Administracién.

ART. 218° La oficina de Impresiones es la responsable de la reproduccion de los documentos
que se emiten en el COLEGIO. Sus principales funciones son:

1.

Imprimir los documentos requeridos, de acuerdo a las prioridades que establece la
Direccion, Sub Direccién Académica, Sub Direccién de Formacién, Administracion, y las
Coordinaciones Académicas, siempre que tengan el visto bueno requerido.

Organizar el archivo del material impreso, segun lo requerido en cantidades y el tiempo.

Cuidar la conservacion de las maquinas y/o equipos a su cargo, y asegurarse de la
existencia de suficiente material de impresion.

Elaborar un cuadro de cantidades de reproducciones por: usuario, grado, area y nivel.

Informar a la Administraciéon sobre: cantidades y oportunidades en que se tiene que
volver a reproducir un documento ya sea por error de digitacion o impresion.
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8.

Respetar la fecha de entrega del material en base a la fecha de recepcion del pedido de
impresion.

Apoyar a los otros Organismos del COLEGIO, en los casos que se le solicite cumplir con
otras misiones que le encomiende el Director del COLEGIO.

Otras funciones que se le asigne, segun su area.

ART. 219° El personal de Seguridad es el responsable del cuidado de las instalaciones del
COLEGIO, asi como la proteccidn ante sucesos o hechos que puedan afectar a las personas que
se encuentren en el COLEGIO.

ART. 220° La seguridad del COLEGIO, se encuentra conformada por personal interno de la
institucion y personal externo (empresa de vigilancia). El horario de la seguridad interna se
encuentra asignado a dos turnos de mafiana y noche, y existe una persona responsable para
cada turno. En el mismo horario el personal de seguridad externo se encuentra asignado.

ART.

1.
2.

bl
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221° El personal de seguridad tiene a su cargo las siguientes funciones:
Velar por la seguridad del local del COLEGIO.

Controlar el ingreso de personas externas al COLEGIO, el cual debe ser justificado o
autorizado. Llevar el control de registro visitantes en la puerta principal.

Entregar la credencial de ingreso a las personas externas e indicar que debe ser llevada
por la persona durante toda su permanencia en el COLEGIO.

Anunciar a las visitas a la recepcion.

Controlar el ingreso de personas al COLEGIO, como estudiantes, personal y personas
autorizados.

Control diario: Registrar el ingreso y salida de usuarios y visitantes.
Garantizar la proteccidn de las personas, los bienes muebles y el inmueble.
Prevenir, coordinar y ejecutar los protocolos de Seguridad del COLEGIO.

Revisar las instalaciones de manera programada para verificar los ambientes en las
mafanas, tardes y noche.

10.Apagar todas las luces y cierra todas las puertas y ventanas que se encuentren abiertas

fuera del horario escolar.

11.Verificar el sistema de control de cdmaras y el sistema de alarmar contra incendios.

ART.

1.

222° El chofer cumple con las siguientes funciones:

Transportar estudiantes desde el colegio a diferentes instituciones educativas para
participar en competencias deportivas como: ADECORE y ADECOPA entre otros, con el fin
de participar en los campeonatos oficiales, amistosos y de entrenamiento.

Realizar trdmites administrativos internos y externos de la institucion educativa, con el fin
de cumplir con los requerimientos dispuestos por la administracion.

Realizar las compras solicitadas por las diferentes areas de la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
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. Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe inmediato por

quien éste delegue.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado como limpieza, presentacion,
funcionamiento y conservacion.

Informar oportunamente a Administracién sobre el mantenimiento y reparacion del
vehiculo, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo y en caso de ser necesario
realizar algun tramite ante compaiiias aseguradoras.

Llevar un registro mensual de las incidencias del vehiculo.

Informar oportunamente a su jefe inmediato toda colisidén o accidente de transito que se
presente en cumplimiento de sus funciones.

Oficina de Piscina

ART. 223° La oficina de piscina es responsable del mantenimiento y funcionamiento de las
piscinas para el uso de los usuarios.

ART. 224° El encargado de piscina tiene la funcion principal de atender a los usuarios, de
manera personalizada, asi como velar por el correcto mantenimiento y funcionamiento de la
piscina.

ART. 225° Las funciones del encargo de la piscina:

1.

8.

9.

Control del ingreso de usuarios a la piscina: estudiantes del curso de Educacion fisica,
entrenamientos, academia de natacion y personas autorizadas.

. Velar por el cumplimiento de las Normas de Uso de la Piscina.

Brindar informacién del servicio de academia de natacion.
Atencidn al servicio telefénico.
Control de Calidad sanitaria de agua de piscina.

Determinar, interpretar, registrar datos de resultados de test de agua y mantenerlos en
el rango establecido por Legislacion sanitaria vigente.

. Activar sistemas de Recirculacidn, filtracion, Cloracion, Calefaccidn y extracciéon de aire de

piscina.
Monitorear sala de calentadores, donde hay fuego y combustible permanente.

Monitorear sala de maquinas (sétano), donde funcionan ocho electrobombas.

10.Realizar actividades de saneamiento de agua piscina:

v' Cepillado de paredes y fondo
v’ Aspiracién al filtro y desagiie
v' Limpieza de pre-filtros

v' Retro lavado y En guaje de filtros
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v" Renovacién de agua.
11.Preparar solucidn desinfectante y oxidante del agua (Hipoclorito de Calcio + Agua)
12.Dosificar uso de tabletas de Cloro (Acido tricloro isocianurico).

13.Preparar soluciones de correctores de potencial Hidrogeno y Alcalinidad del agua, cuando

se requiera estabilizar estos parametros.
14.Limpieza de sistema de inyeccion de solucién de Cloro.
15.Cubrir con el cobertor térmico laminas de agua de ambas piscinas.

16.Al termino de las actividades diarias de piscina, desactivar sistemas de agua en prevencién
de inundacidn a sala de maquina (s6tano)

17.Verificar el cierre de las instalaciones de la piscina.
18.Presentar reportes e informes a Administracion.

19.Uso Obligatorio de los EPP para la manipulacién de quimicos.
20.0tras funciones que se le asigne, segun su area.

ART. 226° El Equipo de entrenadores estd conformado por profesionales de la educacion
fisica, encargados de dirigir el proceso de ensefianza-aprendizaje de natacion a los usuarios, en
el nivel que corresponda.

ART. 227° Las funciones del entrenador de natacion:

1. Ensefiar a los usuarios de acuerdo con la evaluacion inicial del nivel en que se le
encuentren (principiante, intermedio, avanzado).

Recepcidn y control de asistencias de los usuarios por horarios y grupos.

Encargado de distribuir los usuarios por niveles (principiante, intermedio, avanzado)
Realizar el servicio de terapias o rehabilitacién a los usuarios, de requerirlo.

Velar por el cumplimiento del registro de asistencia del usuario en el reloj biométrico.
Supervisar que el usuario cumpla con el protocolo de ingreso a la piscina.
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Velar por el correcto guardado del material de apoyo utilizado durante las clases de
natacion.

Enfermeria
ART. 228° Son funciones del médico y de la licenciada en la enfermeria:

1. Organizar el Servicio de la Enfermeria Escolar para brindar la atencién oportuna y asi
lograr mayor cobertura.

2. Ingresar la informacidon de atencidn del estudiante y comunicarse con los padres de
familia si la situacion amerita (golpes fuertes, heridas, cortes, dolores permanentes e
intensos).
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9.

Entregar al estudiante la Constancia de Atencién en la Enfermeria para los fines de control
(responsable de convivencia, profesor, tutor, padre de familia).

Atender inicialmente a los estudiantes y/o personal solicitante y derivarlo de inmediato
hacia una atencién especializada, de necesitarlo.

Elaborar la Hoja de Atencidn de los estudiantes y/o Personal asegurados.

Suministrar medicamentos bdsicos a los estudiantes que lo requieran, Unicamente por
prescripcion médica.

Comunicar telefénicamente a los padres o apoderados de los estudiantes, cuando por
razones de salud deben ser recogidos con anticipacion del COLEGIO, o para su traslado a
un Centro de atencién por el Seguro Escolar.

Trasladar estudiantes accidentados a la Clinica, o Centro de Atencion dando informe a la
Coordinacion de Nivel y/o al responsable de convivencia.

Seguir con el Protocolo Establecido para la atencidn de los nifios de inicial y primaria baja.

10.Dar atencion especial a estudiantes en el area de aseo, derivandolos a sus respectivos

responsables de convivencia para que les facilite la vestimenta adecuada.

11. Cooperar en casos de campafias de vacunacion nacional.

12. Prestar apoyo integral a los estudiantes en casos de sismo y otros siniestros.

13.0tras funciones que le asigne la Administracion, Sub Direccién Formativa o la Direccién

del COLEGIO.
TiITULO IV

DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO XIII

Del Proceso de Admision y de Matricula

Proceso de Admision.

ART. 229° El ingreso de un estudiante al Centro Educativo implica la libre y responsable
eleccién de los padres para aceptar que sus hijos reciban una educacion en el marco confesional
de un Centro Educativo Metodista, asi como asumir la construccién del Proyecto Educativo
Institucional cumpliendo el presente Reglamento Interno y las demas normas del Centro
Educativo.

ART. 230° El proceso de admisién consta de los siguientes pasos:
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1. Pre —Inscripcion
2. Inscripcién de los postulantes

3. Recepcion de los documentos de los expedientes de manera virtual, segun el tipo de
modalidad de ingreso, en la plataforma SIEWEB.

4. Revision de expedientes

5. Entrevistas a las familias de manera presencial y/o virtual.

6. Exdmenes para los postulantes desde segundo grado de primaria.
7. Resultados de Ingreso

8. Cancelacion de la Cuota de Ingreso.

ART. 231° El proceso de Admisidn, se realiza segin las modalidades de postulacién:

1. Publico en general
2. Hermanos
3. Estudiantes

4. Personal de la institucion

Proceso de admision para inicial y primer grado de primaria.

ART. 232° El proceso de Admisién de los participantes, se realiza de manera Virtual, a través
de la plataforma SIEWEB. Ingresar a la INTRANET a través del enlace en nuestra pagina web:
www.santisimo.edu.pe

ART. 233° El calendario de admision se encuentra publicado en la pagina web del COLEGIO.
1. CALENDARIO DE ADMISION: https://www.santisimo.edu.pe/admision/calendario/
2. Se detalla el cronograma de las visitas guiadas fisicas y virtuales.
ART. 234° Se detallan las edades, para el proceso de admisién 2021:
1. Pre-kinder: nifios que hayan cumplido 4 afios hasta 31 de marzo 2021.
2. Kinder: nifios que hayan cumplido 5 afios hasta 31 de marzo del 2021.
3. *De no cumplir con la edad requerida la plataforma no les permitird inscribirse.

4. PROCESO DE ADMISION: https://www.santisimo.edu.pe/admision/proceso-de-
admision/

ART. 235° Requisitos de Admisidn, segtin la modalidad de postulacién:
1. Publico en general
Documentacion educativa del nifio:

v' Copia del DNI del nifio.
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v" Constancia de matricula del SIAGIE, en la que se indique el Cédigo Modular del nido de
origen.

v’ Constancia de no adeudo de pensiones del nido en el que se encuentra matriculado.

v" Constancia detallada (reporte econdmico), en el cual obre la fecha de cancelacién de
las pensiones escolares de los dos ultimos afios del nido o Colegio de procedencia.

Documentacion familiar y partidas:

v’ Partida original de nacimiento del postulante, para certificar la edad correspondiente
(normativa del 31 de marzo).

v" Copia del DNI de los padres.
v' Copia de las boletas de pago de padre y madre.
Otra documentacion

v" Dos cartas de recomendacién de familias que tengan a sus hijos en el COLEGIO
(especificar nombre, grado y seccidn del estudiante) o de algin docente o directivo de
la institucién (descargar ejemplo).

v' Recibo de pago del derecho de admisién. (enviado de acuerdo a las instrucciones
brindadas)

2. Hermanos de estudiantes del COLEGIO
Documentacion educativa del niiio:
v’ Copia del DNI del nifio.

v" Constancia de matricula del SIAGIE, en la que se indique el Cédigo Modular del nido de
origen.

v" Constancia de no adeudo de pensiones del nido en el que se encuentra matriculado.

v’ Constancia detallada (reporte econémico), en el cual obre la fecha de cancelacién de
las pensiones escolares de los dos ultimos afos del nido o Colegio de procedencia.

Documentacion familiar y partidas:

v" Partida original de nacimiento del postulante, para certificar la edad correspondiente
(normativa del 31 de marzo).

v" Copia del DNI de los padres.
v" Copia de las boletas de pago de padre y madre.
Otra documentacion

v' Recibo de pago del derecho de admisién. (enviado de acuerdo a las instrucciones
brindadas).

3. Hijos de colaboradores y exestudiantes del COLEGIO
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ART.

Documentacion educativa del niiio:
v’ Copia del DNI del nifio.

v' Constancia de matricula del SIAGIE, en la que se indique el Cédigo Modular del nido de
origen.

v" Constancia de no adeudo de pensiones del nido en el que se encuentra matriculado.

v’ Constancia detallada (reporte econémico), en el cual obre la fecha de cancelacién de
las pensiones escolares de los dos ultimos afios del nido o Colegio de procedencia.

Documentacidon familiar y partidas:

v' Partida original de nacimiento del postulante, para certificar la edad correspondiente
(normativa del 31 de marzo).

v' Copia del DNI de los padres.

v" Copia de las boletas de pago de padre y madre.

v" Constancia de haber estudiado en SNJ (ex estudiantes)
Otra documentacién

v Dos cartas de recomendacién de familias que tengan a sus hijos en el COLEGIO
(especificar nombre, grado y seccidn del estudiante) o de algin docente o directivo de
la institucién (descargar ejemplo).

v’ Recibo de pago del derecho de admisién. (enviado de acuerdo a las instrucciones
brindadas).

236° El proceso de inscripcion se realiza de la siguiente manera:
Llenar la ficha de preinscripcion.

Recibird por correo electrénico un usuario, contrasefia y un enlace para continuar el
proceso.

Ingresar al enlace enviado (con el usuario y contrasefia) y continuar con el llenado de la
ficha completa.

Descargar las fichas de llenado a mano, completarlas y subirlas en el botdén
correspondiente.

Digitalizar cada documento solicitado (requisitos) y subirlo segun lo correspondiente.

Hemos puesto a disposicion 2 guias de uso en el que podran ver el paso a paso de la
inscripcion.

VER GUIA DE ADMISION EN YOUTUBE

VER GUIA DE ADMISION EN PDF
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ART. 237° Los expedientes de los postulantes seran revisados para constatar que la
documentacién requerida en la plataforma SIEWEB — Admisidn, sea la correcta y proceder con
el proceso de admision.

ART. 238° El drea de Admisién, del COLEGIO Parroquial Santisimo Nombre de Jesus, segin la
modalidad de ingreso, programara las entrevistas de los padres de familia. Recibirdan un
electrénico que informard la fecha y hora de su entrevista. Es importante la participacidon de
ambos padres.

ART. 239° El drea de Admisién, del COLEGIO Parroquial Santisimo Nombre de Jesus, enviara
mediante correo electrdnico, los resultados del proceso de admisién.

ART. 240° CRITERIOS (PRIORIDADES EN EL PROCESO DE ADMISION:

Con relacién al numero de vacantes, el Colegio establece criterios de priorizacién para la
seleccion de las familias a admitir, que no impliquen evaluacién de los nifios que postulan al
Inicial (3, 4 y 5 afios) y ler. Grado de Primaria. Esta priorizacidon 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 o
moderada.

e Contar con hermanos(as) matriculados(as) en el Colegio y que los padres hayan
demostrado responsabilidad y participacidn en la educacién 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
e Hijos de colaboradores.
e Hijos(a) de exalumno(a) del Colegio
Proceso de admisidn para grados intermedios. Traslados de 22 a 62 grado — nivel primarioy en
12, 112, lI° y IV° de secundaria.

ART. 241° El proceso de admisidn — traslados se realizara desde el segundo grado de primaria
hasta el IV aiio de educacién secundaria.

ART. 242° El proceso de traslado, seguird con los mismos procedimientos que la Admisidn.
detallado en el presente capitulo y en el documento PROCESO DE ADMISION que serd
descargado de la web del colegio: https://www.santisimo.edu.pe/admision/proceso-de-
admision/

ART. 243° Criterios (Prioridades en el Proceso de Admisién):

Con relacién al numero de vacantes, el Colegio establece criterios de priorizacién para la
seleccion de las familias a admitir. Esta priorizacién es ponderadamente interna; incluye
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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 o
moderada.

e Contar con hermanos(as) matriculados(as) en el Colegio y que los padres hayan
demostrado responsabilidad y participacidn en la educacién 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 educacién de sus hijos en forma
activa y asertiva.

e Capacidad de la familia para asumir los compromisos econémicos que implica el colegio.
e Hijos de colaboradores.
e Hijos(a) de exalumno(a) del Colegio.

ART. 244° Ladireccién, confirmara el nimero de vacantes disponibles para poder realizar este
proceso.

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, deberd llenar y suscribir una declaracién, el cual
constituye una declaracién jurada sobre la informaciéon brindada y un compromiso de regularizar
la presentacion de los documentos.

ART. 245° Las fichas de solicitud de traslado se envian a través de los correos de los
postulantes que lo requieran hasta el mes de setiembre.

ART. 246° Lasfichas de solicitud de traslado, son aceptadas desde el mes de julio, con la libreta
de notas del estudiante.

ART. 247° De acuerdo a las solicitudes de traslado, se enviard correos a los postulantes
confirmando o no la vacante disponible segun el grado solicitado.

ART. 248° Los postulantes siguen el proceso regular de Admisidn, correspondiente a la pre-
inscripcion, inscripcidn y presentacion de los documentos de su expediente.

ART. 249° Los estudiantes de traslado, deberan realizar las evaluaciones correspondientes
segln su grado. Se les evaluara:

1. Exdmenes académicos.

2. Examen de ingles mas el perfil psicolégico
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ART. 250° El area de Admisién, del COLEGIO Parroquial Santisimo Nombre de Jesus, segun la
modalidad de ingreso, programard las entrevistas de los padres de familia. Recibirdn un
electrénico que informara la fecha y hora de su entrevista. Es importante la participacién de
ambos padres.

ART. 251° El drea de Admisién, del COLEGIO Parroquial Santisimo Nombre de Jesus, enviard
mediante correo electrdnico, los resultados del proceso de admision.

ART. 252° El Colegio puede invalidar el proceso de admisién si la informacion brindada o
documentos presentados son falsos, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.
Solo se recibird 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. 253° La cuota de ingreso es un pago que realiza el Padre de Familia, cuando le otorgan
la constancia de vacante, luego de pasar por el proceso de Admisién, por primera vez. Este pago
le da derecho al estudiante a mantenerse dentro del COLEGIO, es decir, a tener una vacante
reservada durante todos los afos que dure su escolaridad, a menos que se incumpla con el
contrato firmado entre el COLEGIO y los padres de familia.

ART. 254° El padre de familia debera cancelar la cuota de ingreso dentro del plazo asignado
segln el proceso de admision.

ART. 255° La formay proceso de devolucion de la cuota de ingreso (para atender eventuales
retiros y traslados) se regird de conformidad con el Decreto de Urgencia N° 002-2020;
procediéndose al fiel y estricto cumplimiento de lo normado por las autoridades competentes

ART. 256° Las familias que no lograron una vacante deberan recoger sus documentos hasta
maximo un mes posterior a la culminacién del proceso.

ART. 257° El colegio no reserva vacante en ningin 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.

e. Los demds supuestos que establezca el colegio.
Matricula

ART. 258° Son estudiantes del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus, quienes se encuentren
matriculados en cualquiera de los tres niveles que atiende la Institucién Educativa.

ART. 259° Los estudiantes son el centro y razéon de ser del COLEGIO. Su formacién humano-
cristiana a la medida de Cristo, Hombre Perfecto, en quien todos los valores humanos
encuentran su plena realizacion y unidad, es la meta de toda accidn y gestién educativas.

99



ART. 260° El Colegio informa a los padres de familia, treinta (30) dias calendario antes de
finalizar el afio lectivo, antes y durante cada proceso de matricula en forma escrita, veraz,
suficiente y apropiada, la informacién 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.

El proceso de matricula puede realizarse de manera presencial o remota/ virtual (a través de la
plataforma SIEWEB. Ingresar a la INTRANET a través del enlace en nuestra pagina web:
www.santisimo.edu.pe), se fija anualmente y se cumple de acuerdo con las disposiciones que
establece oportunamente la Direccién del COLEGIO, asi como con la normatividad vigente.

Los padres o apoderados legales participan obligatoriamente a este acto, suscriben y/o dan su
conformidad aceptacién a través de medio electrénicos o fisicos al CONTRATO DE PRESTACIOIN
DE SERVICIOS EDUCATIVOS. En este documento, expresan que han elegido libre y
responsablemente el COLEGIO y quieren una educacidn catélica para sus hijos. En él se
comprometen a dar testimonio de fe en Cristo, asumir y cumplir el ldeario y el presente
Reglamento Interno. Asimismo, consta en este documento la informacién pertinente sobre el
costo del servicio educativo, el marco doctrinal que sustenta la educacidon del COLEGIO, sus
fines, obligaciones y objetivos correspondientes.

Los estudiantes seran aceptados segun la disponibilidad de vacantes.
ART. 261° 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. 262° Asimismo, de acuerdo a la situacion del estudiante, la matricula permite el:
a. Ingreso al SEP
b. Continuidad

ART. 263° Cuando el Centro Educativo solicite atencidn especializada de un estudiante, los
padres de familia deberdn asumir con responsabilidad y compromiso la atencion de su menor
hijo.

Matricula por continuidad

ART. 264° La matricula por continuidad y se fija anualmente y se cumple de acuerdo con las
disposiciones que precisa en fecha oportuna la Direccién del COLEGIO.

Requisitos para la matricula por continuidad
1. Condiciones previas

Para iniciar el Proceso de Matricula, deberdn encontrarse aptos para matricula. En tal
sentido, deben verificar el cumplimiento de las siguientes condiciones:

v No tener Adeudos: A la fecha de Matricula no deben mantener deuda pendiente de
pago. Deben encontrarse canceladas todas las pensiones, incluida la pensién de
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diciembre del afio lectivo anterior. De lo contrario, no se podra iniciar el proceso de
Matricula en el mes de febrero.

Conformidad Académica y/o Conductual: En los casos que los estudiantes se
encuentren en situacion académica o conductual irregular o de riesgo, deben obtener
previamente la conformidad del Coordinador de Nivel correspondiente para poder
matricularse.

Paga el concepto de matricula, este concepto educativo de matricula sera generada y
habilitada en el sistema, desde las primeras semanas de enero.

Ingresar a la plataforma SIEWEB del COLEGIO, para proceder con los procesos de la
matricula.

Documentos de Matricula: Llenar la informacién solicitada de los siguientes formularios:

v

v

AN NN

v

Contrato de Prestacién de Servicios 2021, firmado por el Padre de Familia, Tutor legal
o Apoderado.

Declaracién Jurada con firma legalizada de la aceptacion del responsable de pago,
cuando sea distinta al padre y/o madre.

Carta de Compromiso de Participaciéon Familiar
Autorizacion en Caso de Evacuacion por Emergencias
Autorizacion del padre de familia de sus datos personales, imagenes y videos.

Autorizacion del padre de familia de datos personales, imdgenes y videos del
estudiante.

Otros documentos.

ART. 265° La matricula de continuidad del estudiante procede ademas de lo establecido en el
articulo precedente cuando el padre de familia no tiene ninguna deuda con el COLEGIO y/o tiene
un buen hébito de pago de pensiones (no tener una reiterada impuntualidad en el pago de las
pensiones).

ART. 266° El colegio establece limites del derecho de continuidad de estudios (matricula por
continuidad) en los siguientes casos:

a.

b.

ART.

El incumplimiento y la reiterada impuntualidad en el pago de pensiones escolares.

No cumplir con los procedimientos de MATRICULA que dispone el Colegio (monto,
requisitos, cronograma y apercibimiento).

No cumplir con los compromisos de acompafiamiento especial que formula la familia con
relacidon a desempefio conductual y académico.

267° 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.
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Matricula de estudiantes que ingresan por traslado

ART. 268° 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 lero a 6to de
primaria.

e D.N.l. del postulante

e Cartilla de vacunacidn para estudiantes de ciclo | y ciclo Il
e Libreta de notas o Informe académico y conductual

e Ficha de Actualizacién de Datos Familiares

e Ficha Actualizacién de datos de salud del alumno

e Declaracion de Padres de Familia, Apoderado o Tutor

e Declaracién jurada en caso de accidentes

e Autorizacion de Ley de Proteccién de Datos

e Otros documentos

ART. 269° En el caso de estudiantes provenientes de un colegio extranjero deberan entregar
los certificados de estudios del pais de origen (de los afos anteriores), legalizados por el
Ministerio de Educacién y Ministerio de Relaciones Exteriores del pais de procedencia, y visados
por el Cénsul o Embajada del Peru en el pais de origen.

ART. 270° En caso procedan de un pais que no es de habla hispana los certificados deberan
estar acompainados de la traduccion respectiva y visado por la autoridad que designe la
embajada del pais de origen.

ART. 271° Para los estudiantes peruanos que residen en el extranjero y que hayan estudiado
anteriormente en el Perd deben presentar ademads los certificados de estudios de los grados
cursados en el Peru.

Conclusion del proceso de matricula por continuidad y traslado

ART. 272° Confirmacién de Matricula: Luego de la actualizacion de los datos, la aceptacién de
los términos y condiciones y firma de los documentos detallados en la plataforma SIEWEB, saldra
un mensaje indicando que la Matricula se realizé correctamente.

ART. 273° La conformacién de las listas de estudiantes de cada seccion para el afio lectivo,
queda a decisién del COLEGIO, teniendo en cuenta los criterios pedagdgicos, socio-
emocionales, equidad de género e integracidn, 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. 274° La accién 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 la pagina web del COLEGIO).
2. Colaborar y participar con responsabilidad en los siguientes compromisos:

2.1. Actividades formativas y pastorales (Actividades de Pastoral, Preparacion de
Sacramentos, Escuela para Padres).

2.2. Actividades académicas (Proceso de Matricula, Entrega de Informes de Evaluacion,
asistir a las reuniones convocadas por los Directivos, Psicdlogos, Tutores y Docentes,
etc.); cumplir con las recomendaciones brindadas por las autoridades del COLEGIO
(Direccion, Docente Tutor y Psicélogo 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 acompafiamiento externo de su hijo o
hijos.

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

Conocer que, para la renovacion 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. 275° Se pierde la vacante, cuando el padre de familia o apoderado no cumple con
matricular al estudiante dentro de cronograma de matricula establecido cada afio. 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.

Politica de privacidad

ART. 276° La politica de privacidad describe el tratamiento de la informacion por parte del
COLEGIO, asi como el proceso de cémo recolectamos, utilizamos, divulgamos y transferimos la
informacidon que nos proporcionan cuando interactia con el COLEGIO, a través de la pagina
web, aplicaciones, correos electrénicos u otras comunicaciones que hagan referencia a esta
politica. La navegacion en el sitio web www.santisimo.edu.pe , en adelante conocido como el
“Portal” es libre y no requiere de registro ni la recoleccion de los datos personales de los
visitantes. La navegacion y uso de la intranet del COLEGIO https://santisimo.sieweb.com.pe,
en adelante conocida como la “Intranet” y el Aplicativo Mévil del COLEGIO — Moévil” (para
Web, Android y 10S) requieren del registro previo de los usuarios. Al solicitar el registro y acceso
a la informacién brindados por el COLEGIO a través de las herramientas brindadas, asi como al
completar la Ficha de Datos u otros documentos utilizados para la recoleccién de datos
personales, la presente Politica de Privacidad y Proteccién de Datos Personales se considera
aceptada en su totalidad por el usuario, padre de familia, estudiante o colaborador, en forma
escrita, previa, informada, expresa e inequivoca en los que lo entiende la Ley N° 29733, Ley de
Proteccién de Datos Personales y su reglamento.

De este modo, el colaborador, los padres de familia y estudiantes (representados por sus
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padres), conocen que la utilizacién y/o tratamiento de sus datos personales (que podian
contener datos sensibles) proporcionados al colegio, seran utilizados para recibir informacion
vinculada al colegio: Comunicados, inscripciones, invitaciones, materiales e informacién del
colegio, correos electrdnicos entre otros (al amparo de la ley 29733).

También es de conocimiento, que nuestro servidor (Hosting) es internacional y por ello autoriza
al COLEGIO a recopilar, almacenar, transferir, utilizar y en general, dar tratamiento de los datos
personales de los cuales es titular el estudiante.

Esta autorizacidon permite al responsable del tratamiento, el almacenamiento de los datos
personales del estudiante en sus bases de datos, dentro y fuera del territorio nacional, la
transferencia a terceros (incluye convenios con instituciones), asi como el flujo transfronterizo
y el posible uso de su imagen y voz en los medios virtuales o paginas institucionales.

Por ello tiene conocimiento que el COLEGIO, es el responsable del tratamiento de los datos
personales para todo el cuanto aplique el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicidon, pudiendo acceder al ejercicio de estos derechos en su domicilio fiscal
Calle Mayorazgo N° 176, distrito de San Borja, provincia y departamento de Lima.

Cabe sefialar que, a través del Proceso de Matricula de cada periodo, el padre de familia
autoriza la publicacion de fotografias, videos y trabajos académicos de sus hijos y de ellos
mismos en la pagina web, aplicativos mdviles, Facebook institucional, anuario, correo
electrdnico, boletines, agenda escolar o en alguna revista o pagina web de otra institucion, en
la cual su menor hijo, ustedes (padres de familia) y colaboradores, participen en representacion
del colegio.

Los servicios online brindados por el COLEGIO facilitan al Usuario diversos servicios de consultas
y/o registro (en adelante, el “Servicio”). El COLEGIO se reserva el derecho a modificar en
cualquier momento la presentacioén, la configuracién y ubicacién de la Aplicacién, asi como las
correspondientes condiciones de acceso y uso, difundiendo la versidn vigente de estas ultimas
a través de su portal web. El COLEGIO no garantiza que los contenidos proporcionados a través
de los servicios seran, en todos los casos, actualizados al momento exacto de consulta.

ART. 277° Las politicas de privacidad, comprenden los siguientes aspectos:
Generalidades

1. Los Datos Personales suministrados por los usuarios a través de la Intranet o por
cualquier otro medio serdn objeto de tratamiento automatizado e incorporados al banco
de datos que corresponda y que la Institucidon posee, siendo esta responsable de su
tratamiento. Los datos personales podran ser cedidos a terceros tales como las empresas
gue brindan soporte tecnoldgico y otros servicios para el buen funcionamiento del
COLEGIO.

2. El COLEGIO garantiza la confidencialidad de los datos personales facilitados por los
usuarios a través de la Intranet o por cualquier otro medio, asi como su tratamiento
conforme a lo establecido en la legislacion vigente sobre proteccion de datos personales.
El COLEGIO declara haber adoptado los niveles de seguridad para la proteccién de los
datos personales legalmente requeridos, haber instalado o contratado los medios y
adoptado las medidas técnicas, organizativas a su alcance que garanticen la seguridad y
eviten la alteracién, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado a los datos personales.
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3.

EL COLEGIO celebra acuerdos de confidencialidad con sus colaboradores y terceros que
tienen acceso a los datos personales de los usuarios, previendo en dicho acuerdo: (i)la
obligaciéon de no divulgar cualquier informacién que pudiera facilitar o coadyuvar a la
vulneracion de la confidencialidad de la informacién, adn después de extinguido el
vinculo laboral o contractual v, (ii) las consecuencias civiles y penales derivadas de su
incumplimiento. En el supuesto que se vulnere la confidencialidad de los datos
personales o de la informacién confidencial por parte de algln colaborador o tercero, la
Institucion iniciara contra los responsables el respectivo procedimiento sancionador, asi
como las acciones judiciales a que hubiere lugar.

La Institucidn garantiza el secreto e inviolabilidad de las comunicaciones aplicable a las
guejas o consultas, y a cualquier otra forma de interaccién que los Usuarios tengan con
la Institucidn a través de la Intranet, del correo electrénico o por cualquier otro medio,
asi como de los documentos privados facilitados por el usuario o que le correspondan.
Sin embargo, si el usuario entrega o hace publico sus datos voluntariamente al participar
en medios sociales (redes sociales, blogs, foros, u otros), la Institucién no se hara
responsable de la privacidad y seguridad de esos datos ni del uso que terceros hagan de
ellos o de la informacion resaltante de los mismos.

El Usuario se compromete a hacer un uso correcto y responsable de sus datos de acceso,
a no ponerlos a disposicion de terceros y a comunicar a la Institucién de la pérdida o robo
y el posible acceso por un tercero. El Usuario registrado es el Unico y exclusivo
responsable de su identificacién de acceso de la Intranet, aplicaciones y del uso de los
servicios disponibles en él. La identificacion antes mencionada estd compuesta por su
nombre de usuario y la contrasena correspondiente. Las consecuencias derivadas de su
uso por terceros, su mal uso, pérdida u olvido del usuario o de la contrasefia de acceso
serdn de Unica y exclusiva responsabilidad del propio usuario.

Informacion recolectada

1.

Al registrarse y/o utilizar los servicios de la Intranet, el usuario proporciona a la Institucidn
sus datos personales; esto incluye aquellos datos que sirven para contactar o identificar
al usuario en respuesta a sus mensajes enviados, y la informacién sobre el uso y las
actividades que el usuario lleva a cabo en la Intranet o aplicaciones que son recopilados
automaticamente por los sistemas de analisis web.

Los datos personales que la Institucion recoge incluyen a, nombre completo, nimero de

2.

3.

Documento Nacional de Identidad, fecha de nacimiento, direccién de domicilio, direccidn
de correo electrdnico, teléfonos, entre otros de caracter personal y/o sensible que
pueden recolectarse mediante el llenado de formularios o fichas en formato impreso o
digital

Al utilizar la Intranet o aplicaciones, los sistemas de informacién de la Institucién podran
recopilar la informacién que el navegador envia cuando visita cualquier otra pdgina web.
Esta informacion incluye la direccién IP, el fabricante y versién del navegador usado, la
pagina desde la cual se accedid a la Intranet, el tiempo de permanencia en cada una de
las pdginas a las que se accedid dentro de la Intranet, o datos propios recopilados por las
aplicaciones.

Al igual que otros sitios web, nuestros servicios utilizan “cookies” para recolectar
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informacidn y facilitar la navegacién. Un “cookie” es un archivo de datos que, transferido
al disco duro de la computadora del Usuario con la finalidad de recordar las preferencias
en una siguiente visita, y asi facilitar la navegacion. El Usuario puede configurar su
navegador para dejar de aceptar estas “cookies” o solicitar previamente su autorizacion,
sin embargo, algunas secciones o servicios del Portal podrian no funcionar
adecuadamente. La configuracion del navegador del usuario para aceptar o no las
“cookies” antes mencionadas, asi como sus efectos es responsabilidad exclusiva del
usuario.

Banco de datos

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, y el
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, por el que se aprueba su Reglamento (la “normativa de
Datos Personales”). La Informacién Personal serd incorporada a los bancos de datos de la
titularidad del COLEGIO. En la aceptacién de las Politicas de Privacidad, se da el consentimiento
expreso para que se incluya la Informacion Personal en los mencionados bancos de datos.

Uso de la informacion recolectada

1. El COLEGIO utilizard datos personales de los usuarios con los siguientes propdsitos:

v Proveer y mejorar la Intranet y aplicaciones en sus servicios, caracteristicas y
contenidos.

v" Administrar la cuenta del usuario y el uso que éste haga de la Intranet, aplicaciones y
sus servicios.

v" Permitir al usuario utilizar y navegar facilmente en la Intranet y aplicaciones.
v" Entender mejor las necesidades e intereses del usuario,

v" Llevar a cabo los tramites y solicitudes que el usuario pueda realizar como titular de
los datos personales.

v" Personalizar la experiencia en la Intranet y aplicaciones.

v' Elaborar cuadros estadisticos e histéricos sobre aspectos relacionados
con el funcionamiento del COLEGIO y los servicios que ofrece, asi como
correspondiente analisis.

v’ Llevar a cabo tramites antes el Ministerio de Educacién,

v’ Realizar encuestas, estadisticas y andlisis de tendencias en el mercado
correspondiente al giro de negocio del COLEGIO.

v" Cualquier otro uso solicitado por el usuario o que se desprenda de alguna de sus
solicitudes.

2. El COLEGIO, podra utilizar la informacion y datos personales proporcionados por el
usuario para: enviarle alertas mediante correo electrénico u aplicaciones y noticias de su
interés, asi como comunicados y avisos sobre las actividades institucionales que se
consideren pertinentes. Este servicio podra ser cancelado a solicitud del usuario en
cualquier momento a través de los canales establecidos para ello.

3. El COLEGIO utiliza la informacién recopilada de la Intranet y aplicaciones por medios

106



técnicos, con la finalidad de:(i) supervisar y analizar el uso de la Intranet, aplicaciones y
sus servicios, (ii) desarrollar la administracion técnica de la Intranet, aplicaciones y de los
sistemas de informacidn relacionados con el buen funcionamiento de la Institucién. (iii)
incrementar la funcionalidad de la Intranet, aplicaciones y su facilidad de uso, (iv) generar
y obtener datos Utiles como métricas e informacidn sobre los intereses, caracteristicas y
comportamiento de los usuarios de la Intranet y aplicaciones.

4. El COLEGIO mantendra en su base de datos y por tiempo indefinido todos los datos e
informacidn proporcionados por los usuarios, asi como aquella informacién recopilada
de manera automatica.

Edad para usar los servicios

De conformidad con la normativa de Datos Personales, la autorizacidon y consentimiento es
autorizado por el padre, madre, tutor o encargado de un menor de edad, sobre el cual se vaya
a dar tratamiento de la Informacidn Personal de dicho menor, de manera previa, libre, expresa,
inequivoca, informada y gratuita, para el tratamiento de la Informacién Personal del menor,
mediante la aceptacion de las Politicas de Privacidad. Asimismo, para el caso de las personas
mayores de 14 afios y menores de 18 afios, la normativa de Datos Personales establece que
dichas personas pueden otorgar su consentimiento de manera personal en aquellos casos en
gue no se necesite la asistencia del padre, tutor o encargado. De ser el caso, el estudiante que
se encuentra en ese rango de edad, puede proceder con la aceptaciéon de las Politicas de
Privacidad, dando su consentimiento de manera previa, libre, expresa, inequivoca, informada y
gratuita para el tratamiento de su Informacion Personal, conforme se detalla en la presente
Politica de Privacidad.

ART. 278° Las politicas de privacidad, comprende la siguiente informacién complementaria:
1. Nombres de usuario y contraseias

Es importante que usted proteja y mantenga la seguridad de cualquiera de sus cuentas y
gque nos comunique inmediatamente sobre cualquier uso no autorizado de alguna cuenta
del COLEGIO. No reveles su contrasefia a otras personas.

2. Enlaces a sitios web de terceros

Los Servicios Online pueden contener enlaces o hipervinculos hacia otros sitios web o
aplicaciones de terceros. En algunos casos, podemos incorporar feeds de contenido,
links, siendo que dichos elementos pareceran que forman parte de nuestros Servicios
Onling, inclusive si son proporcionados por un tercero. Si usted accede a otro sitio web u
otros servicios, inclusive aquellos que utilizan el logo del COLEGIO o pareciera que se
encuentran dentro de los Servicios Online, entienda que los operadores de estos sitios
webs o servicios pueden recopilar informacién de usted o utilizar cookies u otras
tecnologias de seguimiento, que seran utilizados de conformidad con sus propias
politicas de privacidad, que pueden ser distintas a la nuestra. No somos responsables y
no controlamos dichas politicas y practicas de otros sitios web. Usted debe leer las
politicas de privacidad de los sitios webs o servicios a los que accede para entender cdmo
utilizan su informacién.

3. Transferencia de informacién recolectada
v El COLEGIO podra utilizar la informacién recopilada automaticamente y que no
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contiene identificacion personal de los usuarios con el fin de informar a terceros,
como otras entidades gubernamentales y organismos vinculados al COLEGIO, de
soporte tecnoldgico a la institucion y gubernamentales, sobre temas relativos a
audiencia, numero de visitas y dreas mas visitadas.

v" EI COLEGIO podra utilizar la informacién proporcionada por el Usuario y la recopilada
automaticamente para generar estadisticas y bases de datos que, previo
procedimiento de anonimizacion, podran ser compartidas con otras entidades y
organismos vinculados al COLEGIO, entidades publicas y privadas, los usuarios de la
Intranet y en memorias institucionales con fines estadisticos, histdricos y de
investigacion.

v" EI COLEGIO podra tratar todo o parte de los datos personales de los usuarios a través
de medios y servicios tecnolégicos tercerizados subcontratados por el COLEGIO para
los fines especificos que garanticen su correcto funcionamiento, como es el caso de
servicios de administracién de bases de datos o computacidn en la nube. En ningun
caso, este tratamiento involucrara intervencion humana por parte del tercero ni
significard que este asuma la titularidad del banco de datos personales. En todo
momento, el COLEGIO mantendra el control, las decisiones y la responsabilidad sobre
el proceso mediante el cual se realiza el tratamiento de los datos. Adicionalmente, el
tercero deberad garantizar la privacidad y seguridad e los datos personales e
informacidon mediante politicas y procedimientos vigentes y pertinentes conforme a
lo establecido en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su norma
reglamentaria, asi como conforme a la Politica de Privacidad y Proteccién de Datos
Personales del COLEGIO.

v" En ningln caso, la informacién y datos personales tratados por el COLEGIO seran
comercializados o compartidos con agentes econdmicos distintos al COLEGIO.

v El COLEGIO puede revelar los datos personales a las autoridades nacionales, si es
requerido a hacerlo por mandato legal o por una orden judicial expresa emitida por la
autoridad competente.

. Ejercicio de derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposiciéon — arco

Todos los Usuarios podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y
oposicién de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos
Personales y su norma reglamentaria D.S. N° 0032013-JUS, asi como lo estipulado en la
Directiva de Seguridad de la Informacién, aprobada con Resolucion directoral N° 019-
2012 JUS/DGPDP, en sus respectivos términos vigentes. El COLEGIO pone a disposicién
de los usuarios los formularios de solicitud de ejercicio de los derechos antes
mencionados en formato digital a través de la Intranet y en formato fisico en el COLEGIO.
Estos tramites son gratuitos y se ajustan al tiempo de atencidn establecido en la ley de
su referencia.

. Exclusién de garantias y responsabilidad

El COLEGIO no garantiza la disponibilidad y continuidad del funcionamiento de la Intranet
u Aplicacién. En consecuencia, no serd responsable por cualesquiera dafios y perjuicios
gue puedan derivarse de: (i) la falta de disponibilidad o accesibilidad a la Aplicacidn; (ii)
la interrupcion en el funcionamiento de la Aplicaciéon o fallos informaticos, averias
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telefdnicas, desconexiones, retrasos o bloqueos causados por deficiencias o sobrecargas
en las lineas telefdnicas, centros de datos, en el sistema de Internet o en otros sistemas
electronicos, producidos en el curso de su funcionamiento; y (iii) otros dafios que puedan
ser causados por terceros mediante intromisiones no autorizadas ajenas al control del
COLEGIO.

El COLEGIO no garantiza la ausencia de virus ni de otros elementos en la Aplicacion,
introducidos por terceros ajenos al COLEGIO, que puedan producir alteraciones en los
sistemas fisicos o logicos del Usuario o en los documentos electrénicos y ficheros
almacenados en sus sistemas. En consecuencia, el COLEGIO no serd en ninguin caso
responsable de cualesquiera dafos y perjuicios de toda naturaleza que pudieran
derivarse de la presencia de virus u otros elementos introducidos por terceros en la
Aplicacidon, que puedan producir alteraciones en los sistemas fisicos o ldgicos,
documentos electrdnicos o ficheros del Usuario.

El COLEGIO adopta diversas medidas para proteger la Aplicacion y los contenidos contra
ataques informaticos de terceros. No obstante, no garantiza que terceros no autorizados
puedan conocer las condiciones, caracteristicas y circunstancias en las cuales el Usuario
accede a la Aplicacion. En consecuencia, el COLEGIO no sera en ningun caso responsable
de los dafios y perjuicios que pudieran derivarse de dicho acceso no autorizado.

CAPITULO XIV

De los Derechos y Deberes de los Estudiante

ART. 279° Son estudiantes del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus, los matriculados en
cualquiera de los niveles de Educacion Inicial, Primaria o Secundaria, luego de haber cumplido
con el proceso de admisidn establecido. Los estudiantes son el centro y la razén de ser del
COLEGIO; su formacion es humana-catélica.

Los estudiantes colaboran en la educacion de si mismos y de sus compaferos; como tales, son
sujetos de derechos y deberes, los que deben cumplir y hacer cumplir responsablemente.

ART. 280° Son Derechos de los estudiantes:

1.

Recibir una educacién acorde con los postulados de La Escuela Catdlica, la Ley General de
Educacion y la Propuesta Educativa de nuestro COLEGIO.

Conocer las Normas establecidas en el Manual de Convivencia Estudiantil y las propuestas
en cada aula.

. Ser respetados en su dignidad como persona humana.

Gozar de un trato respetuoso y de didlogo intercultural que valore la diversidad de los
integrantes de la comunidad educativa.

. Ser orientados en sus problemas personales, académicos, emocionales, espirituales,

familiares y los referidos a su vocacién.

Ser educados en un espiritu de fe y caridad.
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Expresar en libertad sus desacuerdos con argumentos consistentes, respetar a las
personas y las instancias correspondientes.

Recibir estimulos y premios individuales y/o colectivos, en mérito a su rendimiento
académico, comportamiento, logros deportivos y artisticos, espiritu de superacion,
cualidades morales y compromiso en las actividades pastorales.

Elegir y ser elegido para integrar cualquier érgano de representacion estudiantil, respetar
el reglamento electoral del COLEGIO.

10.Acceder al sistema de becas, debiendo cumplir con el reglamento vigente

correspondiente.

11.Recibir una educacién integral e inclusiva de acuerdo a sus necesidades y avances

pedagdgicos segun la propuesta educativa del COLEGIO.

12.Contar con un ambiente escolar seguro que proteja su integridad fisica y psicoldgica.

13.Acudir oportunamente a las instancias correspondientes para recibir orientacion sobre los

temas que requiera.

ART. 281° Son Deberes de los estudiantes:

1.

Cumplir libre y responsablemente dentro y fuera del COLEGIO, el Manual de Convivencia
Estudiantil.

. Asistir con puntualidad al COLEGIO y a todas las actividades programadas.

. Vestir y mantener el uniforme oficial de manera limpia y ordenada.

Asumir con responsabilidad la recuperacion del tiempo de inasistencia a clase, respetando
la politica de ausencia del COLEGIO.

. Cumplir sus compromisos como estudiantes en los aspectos de formacidn moral, religiosa,

civica, patriética, intelectual, vocacional, artistica y deportiva.

Cumplir con todos los trabajos y responsabilidades que se le asignen, en las fechas
programadas.

Rendir los examenes, evaluaciones y tareas, con honestidad, evitando copiar, intentarlo
o facilitarlo.

Respetar los derechos de autor y la propiedad intelectual, reconociendo y evitando el
plagio o copia mediante uso de referencias en base a las normas de la American
Psychological Association (APA), siguiendo la politica de probidad académica del
COLEGIO.

Participar en las celebraciones del Calendario Religioso y Civico Escolar, propuesto por el
COLEGIO.

10.Entonar con fervor el Himno Nacional y respetar los simbolos de nuestra Patria.

11.Conocer, respetar y vivenciar los principios y valores propugnados por la Iglesia Catdlica.

12.Respetar la dignidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
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13.Participar activa y solidariamente en la vida escolar y en la organizaciéon de la Institucién
Educativa.

14.Cuidar las instalaciones del COLEGIO, mobiliario, equipo, material didactico, entre otros.
15.Usar correctamente los servicios higiénicos y mantenerlos siempre limpios.

16.Participar activa y responsablemente en las actividades que organiza y promueve el
COLEGIO.

17.Mantener limpios y ordenados los salones, corredores y demas ambientes del COLEGIO.

18.Portar el pase de autorizacién para circular, durante las horas de clase, por los distintos
ambientes de secundaria (solo para los estudiantes de ese nivel).

19.Cumplir con todas las normas y reglamentos del COLEGIO.

20.Portar diariamente la agenda y traer oportunamente sus materiales para realizar sus
actividades con normalidad

21.Practicar habitos digitales en los entornos virtuales que utiliza favoreciendo una sana
convivencia. Participo puntual y disciplinadamente en las formaciones, actuaciones,
jornadas, celebraciones, campafas o actividades en general, presenciales o no
presenciales, tomando en cuenta las indicaciones de los profesores responsables en
especial cuando represento al colegio, dentro y fuera de él.

En la modalidad no presencial:

a. Ingreso a la videoconferencia o actividad de aprendizaje en linea a la hora planificada.

b. Tengo con anticipacién, el usuario y clave para las videoconferencias o sesiones en linea.
No comparto esta informacion en las redes, solo a mis padres.

c. Envio o publico los trabajos en el tiempo de entrega que te ha indicado el docente.

ART. 282° En la modalidad no presencial el estudiante ejercera su autonomia a través de las
siguientes responsabilidades:

1. Organizar sus actividades en casa para disponer el tiempo total de estudio diario de
acuerdo con la indicacidn de su docente.

2. Ubicar en casa un espacio fisico para su estudio y trabajo, acondicionandolo
adecuadamente.

3. Organizar su dia total para mantener un equilibrio saludable, manteniendo los habitos
adecuados para ello.

4. Estar al tanto de los mensajes e informacién que le haga llegar el docente a través de los
medios institucionales indicados.

5. Tener una actitud indagadora para buscar informacidn en la plataforma. en la red y en sus
recursos bibliograficos en casa para su aprendizaje.

6. Realizar las actividades propuestas por el docente con actitud indagadora y con
honestidad e integridad académica.
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7. Cumplir con la entrega de las actividades de acuerdo con el cronograma que el docente
ha comunicado.

8. Participar, en la medida de lo posible, en las reuniones en linea con su docente.

ART. 283° Los estudiantes de cada seccion bajo la supervisién de su tutor, elaboraran una
relacion de normas que promuevan un trato respetuoso, cordial y afectuoso entre ellos,
denominados Acuerdos para una Sana Convivencia, que parten de los atributos declarados en
el perfil de la comunidad de aprendizaje y son revisadas periédicamente en un proceso de
reflexion y compromiso. Estos acuerdos responden a las normas establecidas en el Manual de
Convivencia Estudiantil.

De la Probidad Académica

ART. 284° La Probidad Académica la entendemos como un conjunto de valores y habilidades
que promueven la integridad personal, generan respeto por el trabajo de los demds y garantizan
laigualdad de oportunidades en la ensefianza, el aprendizaje y el desarrollo de competencias.

ART. 285° Los estudiantes desarrollan trabajos originales cuando realizan indagaciones,
proyectos, ensayos e investigaciones, respetando los protocolos de Probidad Académica,
haciendo suya esta Cultura.

ART. 286° Se consideran conductas improcedentes, como las denomina el IB, a aquellas
acciones deshonestas que atentan contra la probidad académica y que usualmente buscan
beneficiar injustamente a los estudiantes en la evaluacion.

1. PLAGIO: Es la presentacién intencional o no de las ideas, palabras o el trabajo de otra
persona con o sin su consentimiento, sin mencionarla de forma adecuada, clara y
explicita.

2. COLUSION: Es el comportamiento de un estudiante que contribuye a la conducta
improcedente de otro, tales como:

a. Permitir la copia de un trabajo o evaluacién a otro estudiante para que lo presente
como propio.

b. Exponer la solucidon de tareas y/o actividades utilizando cualquier medio.
c. Incluir el nombre de un estudiante en un trabajo grupal en el que no participd.

ART. 287° Otras formas de conducta improcedente son:

1. Copiar el trabajo o partes del trabajo y/o evaluacién de otro estudiante por cualquier
medio, con o sin su consentimiento.

2. Incluir citas, resultados, datos inventados, falseados o modificados en trabajos y/o
evaluaciones.

3. Presentar un mismo trabajo, aun con modificaciones, para cumplir los requisitos de
evaluaciones diferentes.

4. Introducir material no autorizado por el profesor en las evaluaciones, como: materiales
electrénicos, correctores ortograficos, apuntes, hojas de borrador, entre otros.
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. Tener un comportamiento indebido durante una evaluacién, como interrumpir y hablar

sin el permiso del profesor o distraer a sus compafieros.

Intercambiar, facilitar o intentar facilitar informacion que esté o pueda estar relacionada
con la evaluacidn a través de cualquier medio.

No cumplir con las instrucciones establecidas por el profesor durante la evaluacién.

Suplantar la identidad de otro estudiante en la presentaciéon de trabajos y/o en la
aplicaciéon de evaluaciones.

Adulterar alguna informacién en los trabajos y/o evaluaciones, luego que éstas han sido
corregidas y entregadas, sean propias o de otros estudiantes.

10.Sustraer total o parcialmente trabajos y/o evaluaciones.

11.En el caso de los estudiantes del Programa del Diploma, no deberan tratar o solicitar

informacion sobre el contenido de un examen, ni revelar o hablar sobre él, en las 24 horas
posteriores a su realizacién.

12.Atentar contra el honor la dignidad de los demds como: rechazos, insultos, apodos

humillantes, abusos, chisme, prepotencia, agresion fisica o psicolégica, ciberbullying,
expresiones escritas o graficas — en cualquier medio de comunicacién — (verbal, escrito,
Internet, otros) que ofendan la dignidad de las personas.

ART. 288° De producirse una conducta improcedente, las acciones formativas que el profesor
a cargo aplicard son:

1.

2.

3.

4.

Entrevistarse con el estudiante para que reflexione.

Comunicar por escrito en la agenda e informe al tutor, al Coordinador de Nivel y al
Encargado de Convivencia Estudiantil.

Registrar la conducta improcedente en el parte de comportamiento.

Citar y entrevistarse con el padre de familia o apoderado.

En tanto, que el Coordinador de Nivel y el Encargado de Convivencia Estudiantil, dependiendo
de la gravedad de la conducta improcedente, aplicaran las siguientes acciones formativas:

1.

2.

Entrevistarse con el estudiante.

Entrevistarse con los padres de familia o apoderado y con el estudiante respecto a la
conducta improcedente.

Registrar la conducta improcedente en el archivo personal del estudiante e inclusion en
el Registro de Conductas Improcedentes.

Orientaciones y protocolos para la modalidad no presencial

ART. 289° Enla modalidad no presencial, el proceso de aprendizaje se desarrollara a través de
espacios sincrénicos o asincronicos utilizando diversas herramientas, entre ellas las
videoconferencias. Con la finalidad de propiciar un adecuado aprendizaje integral en los
estudiantes, estos son los protocolos que deben tener en cuenta los estudiantes y sus familias:
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. Tener, con anticipacidn, el usuario y clave para las videoconferencias o sesiones en linea.
No se debe compartir esa informacion en las redes, solo lo debe tener el estudiante y los
padres.

. Antes del horario de las sesiones o videoconferencias tener listo el equipo y conectarse
minutos antes para que tengas todo preparado.

Ingresar a la videoconferencia o actividad de aprendizaje en linea a |la hora planificada.
Se tiene 5 minutos de tolerancia.

. Si se conectan desde un celular o tablet, tener desactivadas otro tipo de Apps
(aplicaciones) para no interrumpir la actividad de aprendizaje en linea o videoconferencia
y evitar distracciones.

Participar desde un espacio o ambiente cdmodo pero que permita la atencion, escucha y
participaciéon activa. Evitar estar echado, recostado o en lugares con mucho ruido.
Durante las actividades de aprendizaje en linea el estudiante no debe estar trasladdandose
de un lugar a otro.

Durante las sesiones en linea o videoconferencias debe haber respeto, escucha vy
participacién activa.

. A la indicacidon del docente el estudiante debe mantener en silencio su micréfono,
respetando asi la participacion del docente o de sus compaiieros.

Evitar usar el chat sin la indicacién del docente y para fines que no sean la actividad
propuesta de clase.

Los trabajos colaborativos se deben realizar bajo las pautas recibidas por el docente y
manteniendo el ambiente de convivencia armoniosa y respetuosa. Cualquier sugerencia
o iniciativa sera comunicada a él.

Si la plataforma lo requiere el estudiante debe colocar una foto de perfil acorde a la que
tiene como identificacion en el colegio.

Durante las sesiones en linea o videoconferencia el estudiante debe vestir
adecuadamente, dentro del respeto al docente y a sus compafieros participantes.

. Enviar o publicar tus trabajos en el tiempo de entrega que te ha indicado el docente.

Estos trabajos deben ser publicados por medio de la plataforma virtual o el correo
institucional segln indique el docente.

Revisar diariamente, de lunes a viernes, la informacién que publique el docente sobre
actividades, lecturas, etc.

La suplantacidn de identidad de otro estudiante es una falta grave y se aplicara las
medidas que indica el reglamento para ese nivel de gravedad.

En las plataformas educativas o institucionales solo podran publicar o enviar archivos
académicos. Es considerada una falta publicar anuncios, publicidad, materiales de
promocidn, spam, cadenas, o cualquier otra forma de peticidn u ofrecimiento, asi como
contenido que atente contra los lineamientos axiolégicos del colegio.

La comunicacion oral o escrita mediante las diversas plataformas deben guardar las
formas del etiquete respectivo:

i. Evitar emoticons
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ii. No escribir en MAYUSCULAS
iii. Ser clara, breve y directa
iv. Verificar la redaccion y ortografia antes de publicar

s. Esta prohibido publicar archivos o materiales que contenga virus o cualquier otro cddigo,
archivos o programas disefados para interrumpir, destruir o limitar la funcionalidad de
cualquier software, hardware o equipo tecnoldgico.

t. Es importante leer y escuchar todas las intervenciones de los participantes y del docente
antes de participar.

u. El acoso o acecho virtual a otro estudiante, asi como coleccionar o guardar sus datos
personales también es considerada una falta grave.

v. Esta prohibido tomar fotos, grabar las videoconferencias y realizar memes con las
personas que participan de las sesiones.

w. Se debe guardar confidencialidad del enlace que se envia, evitando asi el ingreso de otros
participantes externos o ajenos al grupo asignado por el docente.

X. Los estudiantes hasta segundo grado de Primaria deben participar acompanados con sus
padres o algun familiar. El adulto debe supervisar y apoyar la labor del nifio o nifia, pero
no debe intervenir directamente en la clase interactuando con el docente o con los demas
estudiantes.

y. Los estudiantes deben ser respetuosos con las intervenciones de los demas, tolerar los
errores o0 equivocaciones.

z. Los padres de familia deben seguir conversando con sus hijos y supervisando el acceso a
internet.

Sobre las videoconferencias

ART. 290° Con la finalidad de apoyar los procesos de ensefianza y como parte de estrategias
de aprendizaje que coadyuven al desarrollo de competencias, durante las sesiones que usen
herramientas de videoconferencia, los estudiantes aperturaran su cadmara y micréfono de
acuerdo a los lineamientos dados por el profesor. Esto se hara siempre manteniendo los
protocolos de proteccién al menor.

CAPITULO XV

De la Participacion de los Estudiantes

Consejo Estudiantil

ART. 291° El Consejo Estudiantil es el 6rgano de participacion de los estudiantes en el
Proyecto Institucional. Tiene como fines:

1. Desarrollar la iniciativa de los estudiantes.

2. Propiciar la buena comunicacion de los estudiantes con la Direccién y la Comunidad
Educativa.
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ART.

4.

5.

6.

ART.

Dar al estudiantado la oportunidad de desarrollar un liderazgo democratico a través de la
planificacién y organizacién de actividades.

292° La Directiva del Consejo Estudiantil estd conformada por:

Presidente: Estudiante de V

. Vice-Presidente: Estudiante de V

Lider de Pastoral: Estudiante de IV o V (Los Padres Capellanes presentan dos candidatos
para el cargo)

Lider de Deportes: Estudiantes de |, II, lll o IV
Lider de Actividades: Estudiante de |, II, lll o IV
Lider de Primaria: Estudiante de 6to

293° Los miembros del Consejo Estudiantil son elegidos por el periodo de un afio y deben

cumplir los siguientes requisitos:

1.

2.

3.

ART.

Para Presidente tener promedio anual académico 16 en cuarto de secundaria.
Para los demas cargos tener promedio anual académico AD o A en el afio anterior.

Para todos los cargos haber obtenido calificaciéon anual AD o A en comportamiento, en el
afo anterior.

294° El Consejo Estudiantil estd conformado ademas por un estudiante de sexto grado

como representante de Primaria Alta. En la etapa no presencial, el Consejo Estudiantil, sélo
estara conformado por estudiantes del Nivel Secundaria.

ART.

1.

295° Los miembros del Consejo Estudiantil cumplen las siguientes funciones:

Presidente:
a. Alser el representante de los estudiantes tendra un lugar especial en las Asambleas.

b. Coordinar con el Vicepresidente y los lideres la planificacion y desarrollo las actividades
gue se propongan, supervisando su cumplimiento.

c. Presentar el Plan Anual de Trabajo del Consejo Estudiantil a la Direccidon de la
Institucion para su aprobacion.

d. Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades propuestas por el Consejo
Estudiantil en su Plan de Trabajo Anual.

e. Presidir las reuniones del Consejo Estudiantil.
f. Presidir las reuniones del Consejo de Delegados de Clase.
g. Responder ante las autoridades del COLEGIO en representacion de sus compaiieros.

h. Velar por la unién y armonia de los estudiantes en concordancia con el Manual de
Convivencia de nuestro COLEGIO.
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2. Vice Presidente:

a.

Reemplazar en caso de ausencia al Presidente en las Asambleas y actividades
planificadas por el Consejo Estudiantil.

b. Dirigir las reuniones de Consejo Estudiantil y de Delegados de Clase en caso de

C.

ausencia del Presidente.

Acompafiiar al Presidente para la supervision y evaluacion del desarrollo de las
actividades propuestas por el Consejo Estudiantil en su Plan de Trabajo Anual.

3. Liderar Pastoral:

. Motivar las actividades de Pastoral entre los diferentes Delegados de Clase.

Propiciar la vida de Fe, incentivando la asistencia a la Misa dominical y fiestas de
guardar.

Promover una actitud de respeto, cercania y gratitud hacia los miembros de la
Comunidad Educativa.

Motivar una actitud de respeto entre los estudiantes al rezar el Angelus con fe y
devocion.

Realizar un trabajo coordinado con el Area de Pastoral para el desarrollo de las
actividades correspondientes.

Coordinar y dirigir reuniones formativas con los Delegados de Pastoral de las
diferentes secciones.

4. Lider de Actividades:

a.

Coordinary ejecutar las actividades propuestas en el Plan Anual de Trabajo del Consejo
Estudiantil.

Mantener actualizado el medio informativo virtual (boletin, blog, etc.)

Elaborar material de difusién cuando se requiere frente a alguna actividad o campana.

. Coordinar y dirigir reuniones con los Delegados de Actividades de las diferentes

secciones para unificar criterios en el desarrollo de las actividades propuestas en el
Plan Anual del Consejo Estudiantil.

5. Lider de Deporte:

a.

Organizar y ejecutar actividades recreativas y deportivas en los recreos entre los
estudiantes y celebraciones en fechas especiales.

b. Apoyar activamente en la organizacién de los juegos deportivos, colaborando

directamente con la Asesora del Area de Educacidn Fisica.

6. Lider de Sexto Grado:
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a. Es el representante de Primaria Alta en las reuniones del Consejo Estudiantil, debe
llevar las iniciativas e inquietudes que se presenten entre los estudiantes del Nivel.

b. Es el nexo de comunicacion entre los estudiantes de su nivel con los de secundaria.

c. Colaborar con los demas miembros del Consejo Estudiantil para el mejor desarrollo de
las actividades programadas para su nivel en el Plan Anual de Trabajo.

Delegados de Aula

ART. 296° Todos los estudiantes de primaria alta y secundaria eligen democraticamente, por
cada grado y seccidn, a un delegado general, de pastoral y de actividades.

ART. 297° Los delegados elegidos cumplen las siguientes funciones:

Delegado General:

1.

6.

Mantener con responsabilidad el buen comportamiento de los estudiantes de la seccién
en ausencia del tutor o del profesor del curso.

Coordinar con el delegado de pastoral y el de actividades, la planificacién y desarrollo de
las actividades que se propongan, supervisando su cumplimiento.

Velar por la unién y armonia de los estudiantes en concordancia con el Manual de
Convivencia de nuestro COLEGIO.

Responder ante las autoridades del COLEGIO en representacién de sus compafieros.

. A partir de quinto de primaria a quinto de secundaria representa a sus compaferos ante

el Consejo Estudiantil, como miembro del Consejo de Delegados, siendo el vocero de sus
propuestas e inquietudes.

Transmitir los acuerdos de la Asamblea General del Consejo Estudiantil a sus companeros.

Delegado de Pastoral:

1.

Liderar y motivar la participacién de sus compafieros en las actividades propuestas por el
area de Pastoral.

. Apoyar al Delegado General para que se mantenga un ambiente de compafierismo y

armonia.
Promover la reflexion en los diferentes sucesos que se presentan entre sus compafieros.

Motivar y coordinar con el apoyo del tutor la participacién de sus companferos en la
preparacion de las Celebraciones Eucaristicas.

Comunicar las iniciativas pastorales de sus compafieros al Area de Pastoral.

Promover la participacidn de sus compafieros en las actividades de servicio solidario, con
el apoyo del tutor para la realizacion de las mismas.

Coordinar las oraciones diarias con el Tutor promoviendo la participacién de todos los
estudiantes.
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Delegado de Actividades:

1. Coordinar con los demas delegados de seccidn y con el tutor, las actividades programadas
en el Cronograma Anual del COLEGIO.

2. Coordinar con el Delegado General la realizaciéon de las actividades culturales, deportivas
y de integracion programadas durante el afio escolar.

3. Promover la participacion activa de sus compafieros en las diferentes actividades
programadas.

4. Coordinar con los delegados de su promocidn para la realizacién de las actividades propias
del grado.

ART. 298° El Consejo Estudiantil cuenta con un Asesor, quien es un docente designado por el
Sub Director de Formacion, el que cumple las funciones de orientar y acompafiar a los
estudiantes en las actividades que propongan, con la finalidad que estas respondan a la
propuesta educativa del COLEGIO.

Escolta

ART. 299° La escolta del COLEGIO estd formada por un grupo de estudiantes varones y
mujeres que representan a la institucidn en los diferentes eventos y actividades formales en las
gue se requiera su presencia.

ART. 300° Los estudiantes que forman parte de la escolta demuestran un compromiso con el
ideario de la institucion, tienen una sélida formaciéon en valores, destacado desempefio
académico y espiritu de servicio y solidaridad.

ART. 301° La escolta esta conformada, por ocho varones y ocho mujeres que son propuestos
en equipo de tutores de cuarto de secundaria, el responsable de Convivencia Estudiantil y el
Coordinador del Nivel; propuesta validada finalmente por el Sub Director de Formacién.

ART. 302° Los estudiantes que forman parte de la escolta deben cumplir con los siguientes
requisitos:

Contar con la aprobacion escrita de sus padres.
Disposicién para representar al COLEGIO en horario escolar y fuera de él.

Tener promedio anual académico 15 en cuarto de secundaria.

S N

Haber obtenido calificacion anual AD o A en comportamiento, en cuarto de secundaria.

CAPITULO XVI

Normas de Convivencia

ART. 303° Las Normas de Convivencia Democrética se encuentran establecidas en el Manual
de Convivencia Estudiantil, el cual es presentado a los estudiantes y padres de familia
anualmente y se encuentra publicado permanente en la pagina web del COLEGIO. Este manual
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responde a los lineamientos establecidos en el presente Reglamento Interno e incluye los
criterios y protocolos establecidos en la RM N° 274 — 2020 MINEDU.

ART. 304° Los estudiantes por grado y seccidn, guiados por el tutor, elaboran sus propios
“Acuerdos de Convivencia” para establecer una relacién armoniosa y solidaria basada en el
respeto.

Comité de Tutoria y Orientacién Educativa

ART. 305° En cada grado se forma un Comité de TOE, presentado por el Sub Director de
Formacién y nombrado por el Director del COLEGIO mediante Resolucién Directoral, el cual esta
conformado por:

1. El Coordinador del Nivel respectivo, quien lo preside.
2. El Responsable de Convivencia Estudiantil del Nivel.
3. El Psicélogo del grado.
4. Los Tutores del grado.
ART. 306° El Equipo de Tutoria y Orientacion Educativa tiene como funciones:

1. Revisar permanentemente el Manual de Convivencia para hacerlo cumplir con los
estudiantes.

2. Evaluar las faltas graves y muy graves que cometan los estudiantes para determinar las
acciones formativas que se les establecera.

Equipo Responsable de la Promocidn e Implementacién de la Convivencia Democratica

ART. 307° Alinicio del afio escolar, el Director del COLEGIO nombra al Equipo Responsable de
la Promocion e Implementaciéon de la Convivencia Democratica mediante una Resolucién
Directoral, en concordancia con el Reglamento de la Ley N° 29719, el que cumple las siguientes
funciones:

1. Planificar, implementar, ejecutar y evaluar el Plan de Convivencia Democratica con la
participacion del Presidente y Vicepresidente del Consejo Estudiantil, el mismo que debe
incluir acciones formativas, preventivas y de atencién integral.

2. Incentivar la participacién de los integrantes de la comunidad educativa en la promocion
de la Convivencia Democratica.

3. Promover la incorporacidon de la Convivencia Democratica en los instrumentos de gestion
de la institucion educativa.

4. Liderar el proceso de construccién de normas de convivencia consensuadas entre los
integrantes de la comunidad educativa.

5. Revisar y actualizar periédicamente el Manual de Convivencia Estudiantil; cambios que
serdn aprobado por el CODI Ampliado.
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6. Desarrollar acciones que favorezcan la calidad de las relaciones entre los integrantes de
la comunidad educativa, especialmente la relacién docente-estudiante y estudiante-
estudiante.

ART. 308° El Equipo Responsable de la Promocién e Implementaciéon de la Convivencia
Democratica estd conformado por:

1. El Sub Director de Formacion.

2. La Coordinadora de Inicial y Primaria Baja, encargada de la Convivencia en este nivel.
3. El responsable de Convivencia Estudiantil en el Nivel Primaria Alta.

4. Elresponsable de Convivencia Estudiantil en el Nivel Secundaria.

5. El Delegado de los Psicdlogos.

Normas y procedimientos de convivencia y clima escolar en el sistema presencial y no
presencial

ART. 309° El COLEGIO conduce un proceso de orientacion permanente, como parte del
sistema de educacién personalizada. En ese sentido, considera los principios de singularidad,
autonomia, apertura y respeto a la libertad de la persona humana.

ART. 310° Los padres de familia y profesores estdan comprometidos en el proceso de
orientacidn; por lo tanto, la ayuda en el proceso de mejora del estudiante es una tarea conjunta.

ART. 311° La tarea formativa se desarrolla de manera permanente, a través de entrevistas de
orientacion y reflexion al estudiante, compromete a los Tutores, Profesores, Responsable de
Convivencia Estudiantil y la Coordinacién de Nivel.

ART. 312° Las Acciones Formativas orientan el desarrollo y cambio del comportamiento de los
estudiantes, de acuerdo a su edad y nivel de desarrollo. Estas medidas implican didlogos
reflexivos, preceptoria, promocion de valores formativos y consejeria, planes de mejora
personal entre otros.

Estas Acciones Formativas se denominan medidas correctivas en el Reglamento de la Ley N°
29719, Ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas.

ART. 313° Toda accion de agresion, violencia y acoso entre estudiantes, en el marco de la Ley
N° 29719, tiene una atencién especial que en la modalidad presencial y no presencial sigue el
siguiente procedimiento:

1. El estudiante agredido o acosado, o cualquier miembro de la comunidad educativa que
tenga conocimiento de una accién similar, comunica inmediatamente a cualquiera de las
autoridades o docentes del COLEGIO.

2. De haber sido agredido fisicamente en la etapa presencial, el estudiante es conducido al
area de enfermeria para ser atendido y se elabore el informe médico correspondiente.

3. Conocida la informacién, se comunicara oportunamente al Responsable de Convivencia
Estudiantil y/o al Coordinador del Nivel respectivo, quienes en coordinacién con el Sub
Director de Formacion planifican las acciones a seguir.
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4. Eltutor del estudiante victima, de no haberlo hecho, se entrevistara con él y establece las
acciones de proteccion.

5. El Responsable de Convivencia Estudiantil se entrevista con el estudiante denunciado por
agresion o acoso, en busca de esclarecer los hechos y confirmar su participacion.

6. El Sub Director de Formacién procederad a informar al Director del COLEGIO lo acontecido
y las acciones a seguir.

7. El Coordinador de Nivel registrara toda accion de agresion, violencia y acoso entre
estudiantes en el Libro de Incidencias, al mismo tiempo que iniciara el registro en el portal
SISEVE del MINEDU.

8. El Coordinador de Nivel convocard a los padres de familia del estudiante victima, a los del
estudiante agresor y de los estudiantes espectadores, si los hubiera, a una reunién
inmediata para informarles lo ocurrido y adoptar las medidas de proteccidon y de
correccion pertinentes.

9. El tutor del estudiante victima realizara la derivacion correspondiente al psicélogo del
grado, quien le brinda soporte emocional y establece el acompafiamiento respectivo
tanto a la victima como al agresor.

10.El tutor del estudiante agresor se entrevistara con él, estableciendo un trabajo de
preceptoria para reflexionar sobre el impacto de su conducta y corregir su actuar.

11.El Equipo de TOE del grado establece la Accidn Formativa que se le aplicara al estudiante
agresor, la cual es ratificada por el Sub Director de Formacioén.

12.El Coordinador del nivel respectivo, convocara a los padres del estudiante agresor a una
reunion con el Responsable de Convivencia Estudiantil, el Psicdlogo del grado y el Tutor,
para elaborar un Plan de Mejora Personal.

13.El Sub Director de Formacién comunicara al Director sobre los sucesos y acciones
formativas acordadas por el Equipo de TOE.

14.El Director comunicara los hechos a las autoridades correspondientes, segun sea el caso,
en cumplimiento a lo dispuesto en la ley mencionada y verifica el registro en el Libro de
Incidencias y el cierre del caso en el SISEVE.

15.El Coordinador del Nivel registrara las acciones de acompafiamiento y de seguimiento en
el Portal del Ministerio de Educacién SISEVE, supervisando el cumplimiento del Plan de
Mejora Personal a los estudiantes involucrados hasta que se cierra este proceso.

Asistencia y puntualidad

ART. 314° La puntualidad es una de las actitudes formativas que promueve nuestro Proyecto
Educativo, por ello es de suma importancia en la calificacidon del comportamiento del estudiante
de secundaria, bachillerato internacional, quinto y sexto grado de primaria, y en la calificacién
de los padres de familia de todos los estudiantes.

En la presencialidad.
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ART. 315° Elingreso al COLEGIO es desde las 7:15 a.m. Se considera tardanza para los niveles
de inicial, primaria, secundaria y bachillerato internacional, el ingreso al aula después de las 7:30
a.m., el que serd registrado en el Sistema Virtual de Actitudes a partir de las 07:31 a.m.

ART. 316° La salida de los estudiantes de inicial es a la 1:00 p.m., de primero y segundo grado
es a las 3:30 p.m., y en primaria alta y secundaria es a las 3:40 p.m.; mientras que, para los
estudiantes de bachillerato internacional, a las 4:30 p.m. Durante la primera semana de clases,
la salida para los estudiantes de inicial es a las 12 m.

ART. 317° Después de la hora de salida, solo podran permanecer en el COLEGIO los
estudiantes que tienen alguna actividad dirigida: elencos artisticos, entrenamiento de disciplinas
deportivas u otras programadas por la Coordinacion del Nivel.

ART. 318° No se permitira a los estudiantes del quinto afio de secundaria:
a. Faltar a clases sin causa justificable.

b. Llegar tarde o salir antes de la hora, por otras actividades o estudios de academias que
interfieran con el desarrollo normal del horario escolar.

ART. 319° En caso de ausencia durante uno o dos dias, por cualquier motivo, es necesario
presentar al Tutor una justificacion escrita por el Padre o Apoderado el dia que el estudiante se
reincorpore a clases; sin este documento, el estudiante no podra ingresar al aula
momentaneamente, siendo remitido a la Oficina de Convivencia Estudiantil del Nivel respectivo,
con la finalidad de comunicar telefénicamente lo sucedido a los padres de familia.

ART. 320° Los estudiantes que no asistan al COLEGIO por tres dias o mdas, por motivos de
salud, deben presentar a la Coordinacion del Nivel el Certificado Médico correspondiente.
Aquellos estudiantes cuya ausencia no sea justificada, no seran considerados en la
reprogramacion de las evaluaciones.

ART. 321° En caso de que el estudiante tenga que ausentarse por motivos de viaje, fuera del
tiempo destinado por el COLEGIO para las vacaciones escolares, se procedera segun la politica
de ausencia por viaje.

En la no presencialidad

ART. 322° La participacion del estudiante en la clase, previamente programada y publicada en
el horario oficial, debe ser de manera puntual, considerandose tardanza después de los cinco
minutos de la hora sefialada como inicio, la que serd registrada en el Sistema Virtual de
Actitudes.

ART. 323° La puntualidad es una de las actitudes formativas que promueve nuestro Proyecto
Educativo, por ello es de suma importancia en la calificacion del comportamiento del estudiante.

ART. 324° En caso de ausencia o tardanza a clase, el padre de familia debe justificar el hecho
en un lapso no mayor a 24 horas, por medio de un correo por intranet al profesor con copia al
tutor. Con esta justificacion, el profesor precede a reprogramar las actividades evaluadas en
clase.
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ART. 325° De cumplirse dos tardanzas injustificadas, en los niveles de Primaria Alta y
Secundaria, el estudiante sostendra una entrevista con el tutor; de ser tres, el padre del
estudiante sostendra la entrevista con el tutor, junto a su hijo. De presentarse dos tardanzas
mas, el tutor registra la incidencia en el SIEWEB.

ART. 326° En Primaria Baja, al cumplirse dos tardanzas injustificadas, el padre de familia
recibira de la tutora una observacién en el correo por intranet, promoviendo se reflexione sobre
la omision; de ser tres, el padre del estudiante sostendrd una entrevista con la tutora. De
presentarse dos tardanzas mas, la tutora registra la incidencia en el SIEWEB.

ART. 327° En el caso de una primera ausencia injustificada en los niveles de Primaria Alta y
Secundaria, el estudiante sostiene una entrevista con el tutor. Debido a la ausencia injustificada,
el estudiante recibird una calificacién minima en las actividades evaluadas en la sesién de
aprendizaje que no asistio.

ART. 328° En Primaria Baja, al presentarse una ausencia injustificada, el padre de familia
recibird de la tutora una observacidon en mensajeria por intranet, promoviendo se reflexione
sobre la omisidn; de ser dos, el padre del estudiante sostendrd una entrevista con la tutora. De
presentarse una ausencia injustificada mas, la tutora registrara la incidencia en el SIEWEB y el
padre sostendrd una entrevista con la Coordinadora del Nivel.

ART. 329° De presentarse dos ausencias injustificadas, en los niveles de Primaria Alta y
Secundaria, el estudiante sostendra una entrevista con el tutor y el padre de familia,
registrandose este hecho como incidencia en el SIEWEB. De presentarse tres ausencias
injustificadas, el estudiante junto a su padre, se entrevistardan con el Coordinador del Nivel,
registrandose nuevamente este hecho como incidencia en el SIEWEB.

ART. 330° Los padres de familia de los estudiantes que se ausentan de clases, durante tres o
mas dias por motivos de salud, presentaran a la Coordinacién del Nivel el Certificado Médico,
Receta o algun otro documento que evidencie la dolencia, para que se les reprograme las
evaluaciones. En otros casos no se efectuard una reprogramacion.

ART. 331° En casos que el estudiante tenga que ausentarse por motivos de viaje, fuera del
tiempo destinado por el COLEGIO para las vacaciones escolares, se procedera segun la politica
de ausencia por viaje.

Presentacion personal

En la presencialidad

ART. 332° Los estudiantes visten correctamente el uniforme escolar.
1. De Inicial (Pre-Kinder — Kinder) a 2do. Grado:

a) Niios y Nifias: Buzo oficial de Educacidn Fisica, short, 2 polos, polera, zapatillas blancas
o negras de color entero y medias blancas.
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b) Natacidn: Ropa de bafio oficial del COLEGIO, gorro de silicona, dos toallas, sandalias,
lentes, maletin impermeable.

2. De 3er. Grado de Primaria a V2 de Secundaria:

v' Damas: Casaca, chompa, falda o pantalén en épocas de frio, blusa, zapatos negros de
cuero, medias azules y de ser necesario en invierno pantys azules.

La falda del uniforme se usard a la cintura con un largo de 2 cm arriba de la rodilla.

v' Varones: Casaca, chompa, pantalén, camisa, zapatos negros, correa negra, medias
grises (no taloneras).

El pantaldn se llevard a la cintura y con correa, tiene un largo de 2 cm arriba del suelo
y estd con la basta correctamente cosida. La camisa se usa dentro del pantalén.

3. Educacion Fisica: Buzo oficial de Educacion Fisica, short, 2 polos, polera, zapatillas blancas
o negras de color entero (no urbano) y medias blancas.

El pantalén del buzo se usard a la cintura y con la basta correctamente cosida. El short
se usara a la cintura y tiene un largo de 5 cm arriba de la rodilla, tanto para damas como
para los varones.

4. Natacion: Ropa de bafo oficial del COLEGIO, gorro de silicona, dos toallas, sandalias,
lentes y maletin impermeable.

ART. 333° Todas las prendas del uniforme estaran marcadas con nombre y apellido del
estudiante, grado y seccidn, para evitar pérdidas o confusiones.

ART. 334° El uniforme de Educacion Fisica sélo se vestird el dia del curso, cuando tengan
talleres artisticos o cuando la Sub Direccién de Formacidn lo indique.

ART. 335° Los estudiantes cuidaran su aseo y presentacion personal para lo cual:

Los varones mantendran su cabello recortado y peinado, estardn debidamente afeitados y no
usardan aretes.

1. Las damas llevaran el cabello recogido con accesorios de color azul marino que no cubran
su rostro, parcial o totalmente. No usaran maquillaje ni llevardn las uias pintadas. Usaran
solamente un par de aretes pequefios.

2. No usaran piercings, tatuajes visibles y no deberan tener el cabello tefiido o decolorado.
En la no presencialidad

ART. 336° El estudiante deberd presentarse correctamente vestido a las sesiones sincrénicas
y asincrénicas, no siendo necesario el uso del uniforme escolar y en ningln caso con pijama o
ropa de dormir.

ART. 337° Se sugiere a los padres de familia que los estudiantes varones se presenten con el
cabello recortado y peinado, mientras que las damas tengan el cabello recogido con accesorios
para que no cubran su rostro, no debiendo usar maquillaje.

Faltas de los Estudiantes
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ART. 338° Las faltas de los estudiantes son aquellas conductas que atentan contra la
formacidn integral del estudiante y de los miembros de la comunidad educativa.

Estan categorizadas como faltas leves, faltas graves y faltas muy graves.

ART. 339° Las faltas leves desestabilizan, en el instante en que se producen, el desarrollo
normal de las actividades educativas de los estudiantes. Son pasajeras, no permanentes o
repetitivas entendiéndose por reincidencia a partir de la segunda vez en que ocurren. Estas
faltas son (en la presencialidad):

1. Traer al COLEGIO: radio, cdmara fotografica o de video, tablet, o cualquier otro dispositivo
electrénico, reproductor de audio o video, sin autorizacién de las autoridades
correspondientes.

2. Mantener el celular y/o el smartwatch fuera del casillero de uso personal durante el
horario escolar, sin autorizacién del profesor.

3. Usar pulseras (en mufiecas y/o tobillos), gargantillas y joyas.
4. Usar aretes grandes y llamativos o en lugares no permitidos.
5. Asistir con ufias pintadas y/o maquillaje.

6. Lucir piercings y/o tatuajes en lugares visibles del cuerpo.

7. Asistir con el cabello desordenado, que cubra parte del rostro o con el cabello tefiido de
colores llamativos o decolorado.

8. Usar incorrectamente el uniforme escolar.
9. Ensuciar y/o deteriorar los ambientes del COLEGIO.

10.Mantener sus libros, cuadernos, mochila, lonchera y otros utiles escolares personales
fuera del lugar indicado.

11.Incumplir sus actividades y funciones en el desarrollo del trabajo colaborativo.

12.Salir del aula en los periodos de clase, o en los cambios de hora, sin la autorizacion
correspondiente.

13.Actuar de manera descortés con sus semejantes. Utilizar apodos o palabras obscenas.
14.Contestar levantando la voz, de manera airada o gesticulando de forma irreverente.

15.Mostrarse intolerante con sus companieros, por sus opiniones, costumbres, cultura y/o
nivel socioeconémico.

16.Interferir con el normal desarrollo de las actividades.

17.Mantener una postura corporal que demuestra desinterés o poco respeto por el
desarrollo de las actividades escolares.

18.Promover la venta de rifas, productos, colectas u otras actividades similares, sin
autorizacion de la institucion.

19.Permanecer en el aula durante las horas de recreo, sin autorizacion.
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ART. 340° Las faltas graves violan los deberes y derechos fundamentales de las personas,
interfieren con el funcionamiento eficaz del COLEGIO y demuestran un estado de rechazo a las
normas establecidas, explicita o implicitamente en el presente manual. Estas faltas graves son
(en la presencialidad):

1.

2.

9.

La reincidencia de las faltas leves.

Propiciar situaciones de acoso escolar, exclusién social o violencia entre sus compaiieros.
Incumplir el reglamento de uso de celulares y dispositivos electrdnicos.

Mostrarse irrespetuoso en las actividades religiosas promovidas por la I.E.

No ingresar al COLEGIO durante el horario escolar, habiéndose dirigido hacia él.

Ingresar o salir del aula, durante el desarrollo de la clase, sin la autorizacion del profesor
a cargo de la misma.

Hacer inscripciones en las paredes, puertas y mobiliario de la institucidn.

Destruir y/o maltratar el mobiliario, material didactico, libros, cuadernos, lapiceros,
lapices y demas utiles escolares.

Agredir fisicamente a un compafiero.

10.Hacer gestos obscenos y/o usar vocabulario soez.

11.Consumir y/o promover el consumo de bebidas energizantes, dentro o en los alrededores

del COLEGIO, o mientras esta vistiendo el uniforme escolar.

12.Ingresar al COLEGIO bebidas alcohdlicas, sustancias tdxicas y/o cigarrillos.

13.Tener expresiones fisicas de afecto propias de pareja, dentro del COLEGIO o en sus

alrededores.

14.Hacer petitorios y/o reclamos recolectando firmas entre los estudiantes, sin canalizarlos

a través de los érganos de representacion estudiantil.

15.Las conductas improcedentes, es decir las conductas deshonestas que atentan contra la

probidad académica, tales como:

a. Presentar intencionalmente o no, las ideas, palabras o el trabajo de otra persona con
o sin su consentimiento, sin mencionarla de forma clara y explicita.

b. Permitir la copia de un trabajo o evaluacidn a otro estudiante para que la presente
como propia.

c. Exponer la solucidn de tareas y/o actividades personales, utilizando cualquier medio.
d. Incluir el nombre de un estudiante en un trabajo grupal en el que no participd.

e. Copiar el trabajo o partes del trabajo y/o evaluacién de otro estudiante por cualquier
medio, con o sin su consentimiento.
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f. Incluir citas, resultados, datos inventados, falseados o modificados en trabajos y/o
evaluaciones, como: materiales electrdénicos, correctores ortograficos, apuntes, hojas
de borrador, entre otros.

g. Presentar un mismo trabajo, aun con modificaciones, para cumplir los requisitos de
evaluaciones diferentes.

h. Introducir material no autorizado por el profesor en las evaluaciones, como: materiales
electrénicos, correctores ortograficos, apuntes, hojas de borrador, entre otros.

i. Tener un comportamiento indebido durante una evaluacion, como interrumpirla,
hablar sin el permiso del profesor o distraer a sus companferos.

j. Intercambiar, facilitar o intentar facilitar informacién que esté o pueda estar
relacionada con la evaluacion a través de cualquier medio.

k. Incumplir con las instrucciones establecidas por el profesor durante la evaluacion.

ART. 341° Las faltas muy graves son aquellas que, ademas de reunir las caracteristicas de las
anteriores, afectan gravemente la moral, la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa y los principios promovidos por la Institucion Educativa. Las faltas muy graves son (en
la presencialidad):

1.

2.

9.

La reincidencia de faltas graves.

Usar camara fotogrdfica o de video, celular, tablet, smartwatch o cualquier otro
dispositivo electrénico, reproductor de audio o video, con el fin de producir publicaciones
fisicas o virtuales que atenten contra la imagen y la honorabilidad de cualquier miembro
de la comunidad educativa.

Difundir audios, videos o imagenes de cualquier miembro de la comunidad educativa sin
su autorizacion.

Desprestigiar o difamar a la Institucion Educativa, o a cualquiera de sus miembros, a través
de publicaciones y/o comentarios en las redes sociales.

. Salir del COLEGIO durante el horario escolar, sin la autorizacién correspondiente.

Sustraer o apropiarse de objetos que no le pertenecen.
Falsificar la firma de sus padres, apoderados o de las autoridades del COLEGIO.

Adulterar las notas y/o calificaciones del Reporte de Calificaciones, de Evaluaciones, o de
las comunicaciones hechas por los profesores en la agenda escolar.

Acceder a la plataforma virtual oficial del COLEGIO para adulterar informacién.

10.Acosar, hostigar, agredir y/o maltratar fisica o verbalmente a sus compafieros

reiteradamente y sistematicamente a través del tiempo (bullying y/o cyberbullying).

11.Agredir fisica y/o verbalmente a algiin miembro de la comunidad educativa.

12.Hacer inscripciones con mensajes agresivos o que atenten contra la moral y las buenas

costumbres, en las paredes, puertas y mobiliario de la institucion.

128



13.Introducir y difundir en el COLEGIO, cualquier material escrito, visual, audiovisual u objeto
gue atente contra la moral y las buenas costumbres.

14.Usar el nombre del COLEGIO para fines que no sean autorizados por la Direccién de la
Institucion Educativa.

15.Participar de apuestas y juegos de azar que involucren dinero u objetos de valor, dentro
del COLEGIO.

16.Consumir y/o promover el consumo de bebidas alcohdlicas, cigarros u otras sustancias
téxicas, dentro del COLEGIO o en sus alrededores.

17.Ingresar, consumir y/o promover el consumo de sustancias toxicas ilegales.

18.Amenazar, agredir y/o lesionar con objetos punzocortantes u otros a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

19.Ingresar armas de fuego o de otro tipo.

20.Participar y/o promover peleas que dafien la integridad fisica de las personas, y el buen
nombre del COLEGIO, dentro o fuera de la Institucion Educativa.

21.Tener expresiones fisicas de afecto propias de pareja, que atenten contra la moral y las
buenas costumbres dentro del COLEGIO o en sus alrededores.

22.Las conductas improcedentes, es decir las conductas deshonestas que atentan contra la
probidad académica, tales como:

a. Suplantar la identidad de otro estudiante en la presentacion de trabajos y/o en la
aplicacion de evaluaciones.

b. Adulterar alguna informacién en los trabajos y/o evaluaciones, luego que éstas han
sido corregidas y entregadas, sean propias o de otros estudiantes.

c. Sustraer total o parcialmente trabajos y/o evaluaciones.
ART. 342° En la etapa de no presencialidad los estudiantes deberan cumplir:

1. Mantener su cdmara encendida durante la sesidn sincrdnica de aprendizaje o cuando sea
requerida por el profesor.

2. Participar respetuosamente cuando lo considere oportuno, solicitando su turno al
profesor, o cuando sea requerido por él.

3. Mantener su micréfono apagado para evitar que se filtren sonidos que perturben el buen
desarrollo de la clase.

4. Evitar expresiones agresivas u ofensivas contra sus compafieros, ya sea por escrito o
verbales.

ART. 343° Para los estudiantes durante la no presencialidad, no estd permitido:
1. Emitir sonidos o palabras inadecuadas durante el desarrollo de las sesiones sincrdnicas de

aprendizaje.
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2. Hacer uso de la palabra durante las sesiones sincrénicas sin la autorizacién del profesor.

3. Hacer uso de la plataforma Teams para reuniones no autorizadas, juegos en linea,
comunicaciones con otros estudiantes, o su uso en general sin la autorizaciéon de las
autoridades del COLEGIO.

4. Ingresar a sesiones sincronicas de otras secciones o a las que no esté autorizado a
participar.

ART. 344° Al estudiante que cometa alguna de las faltas u omisiones indicadas en los articulos
41 o 42, se le impondra acciones formativas por parte del responsable de convivencia, quien
determinara si la falta u omision cometida esta dentro de los niveles de leve, grave o muy grave,
procediéndose a continuacién de acuerdo a los protocolos establecidos en el Manual de
Convivencia Estudiantil.

ART. 345° De producirse una accién, que no haya sido contemplada entre las faltas
estipuladas y que afecte los derechos de los miembros de la comunidad educativa, serd evaluada
por el Comité de TOE para establecer las medidas pertinentes.

ART. 346° Los trabajos y/o evaluaciones de los estudiantes del quinto grado de primaria al
quinto grado de secundaria que contengan plagio o copia no serdn calificados por el profesor
porgue no se consideran como una expresién de su conocimiento. El profesor consigna una
calificacién minima de C en primaria alta y 01 (uno) en secundaria en el registro de calificaciones
correspondiente.

Evaluacién del Comportamiento

ART. 347° La evaluacion del comportamiento del estudiante es un proceso integral, continuo
y formativo en el que se recoge y valora informacién para identificar los avances, las dificultades
y los logros de los estudiantes, con la finalidad de mejorar y consolidar el desarrollo de su
formacidn personal.

ART. 348° Eltutor, los profesores de grado, el Comité de TOE y el propio estudiante participan
en el proceso de la evaluacion del comportamiento, en el que se toma en cuenta:

1. Las observaciones diarias del tutor.

2. Las acciones positivas o por mejorar del estudiante registradas por los profesores de
grado y el Responsable de Convivencia Estudiantil.

3. La opinidon del Responsable de Convivencia Estudiantil.
4. La opinién de los profesores de grado y del equipo de TOE.
5. La opinidn del propio estudiante.

ART. 349° Eltutor es el responsable de la calificacion bimestral (CB) y la calificacion anual (CA)
del comportamiento del estudiante, tal como se establece en el Disefo Curricular Nacional
vigente. Estas calificaciones son respaldadas por los profesores de grado y el equipo de TOE.

ART. 350° La autoevaluacién es una reflexion que hace el estudiante sobre su
comportamiento, con el fin de identificar sus logros, sus actitudes por mejorar y determinar sus
acciones de mejora.
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ART. 351° De Pre Kinder a primer grado de primaria se realiza de forma guiada por el tutor,
mientras que de segundo grado de primaria a quinto de secundaria se realiza de manera
autéonoma.

ART. 352° La calificacién de la Autoevaluacién (CA) se realiza en base a las Actitudes de la
Evaluacién del Comportamiento del estudiante, las cuales estdn relacionadas con los valores
institucionales y formativos del COLEGIO. Esta calificacion se considera de forma referencial en
la Calificacion Bimestral (CB) del comportamiento.

ART. 353° La Calificacion Bimestral (CB) del comportamiento depende de:
1. La Calificacion del Tutor (CT).

2. La Calificacion del Responsable de Convivencia Estudiantil (CRC) en el Registro Virtual de
Actitudes.

ART. 354° El tutor valora el comportamiento de los estudiantes tomando en cuenta sus
observaciones diarias y la informacidn provista en el Registro Virtual de Actitudes. La Calificacion
del Tutor (CT) se obtiene a partir del cumplimiento de las Actitudes de Evaluacion del
Comportamiento, que se presentan a continuacion:

CUADRO DE VALORES Y ACTITUDES

Actitudes de Evaluacion del Comportamiento 2021
Modalidad presencial y no presencial

7}
wl PRINCIPIOS 4
&= copiGo ACTITUDES
3:' FORMATIVOS
>
Influye positivamente en los miembros de la comunidad
L DP1 educativa, promoviendo con el ejemplo la practica de los
Dignidad de la S
valores institucionales.
persona humana - - -
DP2 Se comunica asertivamente con los demas, respetando las
diferencias.
FE BV1 Asume la responsabilidad de sus actos y acepta sus
consecuencias, de ser necesario las repara.
Busqueda de la BV2 Realiza sus tareas y trabajos escolares de forma auténoma
verdad reconociendo y evitando el plagio.
BV3 Reconoce criticamente fortalezas y debilidades en su
desarrollo personal.
AVL Demuestra cordialidad y entusiasmo durante las sesiones de
) . aprendizaje, promoviendo una sana convivencia.
Alegria de vivir - — — — -
AV2 Convive con cordialidad y espiritu de servicio, cuidando y
respetando su entorno.
. Reconoce y respeta la singularidad y diferencia de cada
Unidad en la ] . ] )
c . . uD1 miembro de la comunidad educativa basandose en los
diversidad
A valores del COLEGIO.
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R P Demuestra perseverancia y resiliencia para superar las
| i dificultades que se le presentan.
Amor por el Peru — - - -
D AP2 Planifica y organiza su tiempo para cumplir responsable y
A libremente sus actividades escolares.
D L Brinda ayuda a los miembros de su comunidad educativa
Solidaridad con SN1 )
) que lo necesitan.
los mas - - —
. Promueve el trabajo colaborativo y asume solidariamente
necesitados SN2 . .
las actividades en equipo.

ART. 355° La Calificacion del Tutor (CT) y la Calificacion de la Autoevaluacion (CA) se obtiene,
como establece el Disefio Curricular Nacional vigente, de acuerdo a la siguiente tabla:

AD Comportamiento Muy Bueno: El estudiante desarrolla significativamente 11
0 12 actitudes previstas.

A Comportamiento Bueno: El estudiante desarrolla significativamente de 7 a 10
actitudes previstas.

B Comportamiento Regular: El estudiante desarrolla significativamente de 3a 6
actitudes previstas.

C Comportamiento Deficiente: El estudiante desarrolla 1 o 2 actitudes
previstas.

ART. 356° La Calificacién del Responsable de Convivencia Estudiantil (CRC) en el Registro
Virtual de Actitudes se obtiene, a partir del analisis de las acciones positivas y negativas
registradas por los profesores de grado, las tardanzas e inasistencias injustificadas.

AD Comportamiento Muy Bueno: El estudiante no tiene tardanzas, acumula mas
de 2 acciones positivas y no acumula acciones negativas.

A Comportamiento Bueno: El estudiante tiene a lo mas 3 tardanzas o acumula
a lo mas 3 acciones negativas.

B Comportamiento Regular: El estudiante tiene de 4 a 7 tardanzas o acumula
de 4 a 7 acciones negativas.

C Comportamiento Deficiente: El estudiante tiene mas de 7 tardanzas o excede
mas de 7 acciones negativas o comete una falta grave o una falta muy grave.

ART. 357° Cuando la Calificacion del Tutor (CT) y la Calificacion del Responsable de
Convivencia Estudiantil (CRC) coinciden, la Calificacién Bimestral (CB) del estudiante concuerda
con ambas calificaciones. De producirse una diferencia entre las calificaciones, el tutor y el
Responsable de Convivencia Estudiantil, reunidos con los profesores de grado y equipo de TOE,
sustentan las calificaciones y alcanzan un consenso.
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ART.

358° En todo caso que el estudiante cometa dos faltas graves o una falta muy grave la

calificacién Bimestral del Comportamiento es “C”".

ART.

359° La Calificacién Anual del Comportamiento se basa en el desarrollo actitudinal del

estudiante durante el afio escolar, segun lo establecido por la Directiva N2 004-VMGP-2005,
aprobada por R.M. N2 0234-2005-ED: Evaluacién de los aprendizajes de los estudiantes en la
Educacion Basica Regular, de modo tal que:

1.

ART.

De Pre Kinder a sexto grado de primaria, la Calificacion Anual de Comportamiento es la
misma que obtiene el estudiante en el cuarto bimestre.

En Secundaria, para obtener la Calificacion Anual de Comportamiento se consideran las
calificaciones de los cuatro bimestres, dandose preferencia, a la calificacion que haya
obtenido el estudiante en el cuarto bimestre.

360° Cuando el estudiante cometa una falta leve:

El profesor/tutor hara la observacion al estudiante y a continuard manteniendo una
conversacion reflexiva para llegar a un compromiso (no se registrard la incidencia en el
sistema).

Ante una segunda falta, el profesor/tutor advertird e informard al estudiante vy
comunicara la incidencia al padre de familia, via intranet, propiciando su participacion y
didlogo reflexivo con su hijo.

. Ante la tercera falta, se registrard en el sistema virtual SIEWEB como incidencia. Todo

registro de una incidencia se comunicard previamente al estudiante con Ia
correspondiente reflexion.

El tutor realizard un trabajo de preceptoria con el estudiante mediante el
acompafiamiento y entrevistas periddicas.

Si el estudiante reincide en la falta y es registrada tres veces por el mismo profesor, éste
se entrevistara con los padres de familia buscando en ellos un compromiso de apoyo.

Si las tres faltas registradas son de dos o tres profesores, sera el tutor quien cita a los
padres de familia.

. Si el estudiante reincide en la falta o sigue presentando dificultades en su

comportamiento, habiendo sido registrado con cinco incidencias, el profesor/tutor citara
a los padres de familia y elaborara un Plan de Mejora Personal con el apoyo del Psicélogo
del grado y el Responsable de Convivencia Estudiantil, que cuenta con el V°B° del
Coordinador del Nivel respectivo.

El Psicélogo del grado realizard su trabajo con el estudiante y sus padres, segun lo
establecido en el Plan de Mejora Personal.

Si el estudiante presentara un comportamiento inadecuado, con un registro de siete
incidencias, el tutor lo derivara ante el Responsable de Convivencia Estudiantil del Nivel,
quien citara a los Padres de Familia, para reflexionar y asumir las acciones con las que se
comprometieron cumplir en el Plan de Mejora Personal y buscar conjuntamente el
cambio de actitud por parte de su hijo.
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10.De considerar necesario, el psicélogo de grado solicita a los padres de familia del

ART.

ART.

estudiante una evaluacidén psicologica y/o terapia de su hijo con un profesional
especialista.

361° Cuando el estudiante cometa una falta grave:
El profesor involucrado registrara la falta en el SIEWEB y lo comunicara al tutor.

El profesor involucrado presentara un Informe de Comportamiento al Responsable de
Convivencia Estudiantil del Nivel, en el que describe la incidencia, quien, a su vez,
ingresara el informe en el Registro Virtual de Actitudes.

El tutor realizara inmediatamente la preceptoria con el estudiante.

Antes de finalizar el horario escolar, el tutor acordara una entrevista con los padres de
familia, en la que se comunicara la accidn formativa a realizar y se elaborara un Plan de
Mejora Personal, con el apoyo del psicdlogo del grado y el Responsable de Convivencia
Estudiantil, el que contara con el V°B° del Coordinador del Nivel respectivo.

Realizar una Jornada Reflexiva, durante un dia, desarrollandose el programa establecido
por el Coordinador del Nivel respectivo, que incluird entrevistas y actividades que
promueven la reflexion y el cambio de actitud, con la participacién del Tutor, del
Responsable de Convivencia Estudiantil, del Psicdlogo del grado, del Coordinador del Nivel
y los Profesores que se determine. En el tiempo en que se lleve a cabo la Jornada Reflexiva,
ademds el estudiante realiza las actividades de aprendizaje que desarrollen sus
compaiieros en clase.

362° Cuando el estudiante de primaria alta y secundaria comete una falta muy grave:

Es conducido inmediatamente por el profesor/tutor ante el Responsable de Convivencia
Estudiantil del Nivel.

El profesor involucrado presentard un Informe de Comportamiento al Responsable de
Convivencia Estudiantil del nivel, en el que describe la incidencia, quien ingresara el
informe en el Registro Virtual de Actitudes.

El Tutor realizard inmediatamente la preceptoria con el estudiante, con el apoyo del
Responsable de Convivencia Estudiantil.

Antes de finalizar el horario escolar, el Responsable de Convivencia Estudiantil acordard
una entrevista con los padres de familia, en la que se comunicard la accién formativa a
realizar y se elaborard un Plan de Mejora Personal en el que se describira las acciones
reparadoras, con el apoyo del Psicdlogo del grado y el Responsable de Convivencia
Estudiantil, el que contara con el V°B° del Coordinador del Nivel respectivo.

Realizar una Jornada Reflexiva, durante dos o tres dias, desarrolldndose el programa
establecido por el Coordinador del Nivel respectivo, que incluye entrevistas y actividades
gue promueven la reflexidon y el cambio de actitud, con la participacién del Tutor, del
Responsable de Convivencia Estudiantil, del Psicélogo del grado, del Coordinador del Nivel
y los profesores que se determine. En el tiempo en que se lleve a cabo la Jornada Reflexiva,
ademas el estudiante realizara las actividades de aprendizaje que desarrollen sus
companieros en clase.
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6. El Comité de TOE del grado respectivo, evaluara y decidira las acciones formativas para
desarrollar con el estudiante.

7. El Coordinador de Nivel informa al Sub Director de Formacidn quien, a su vez, presentara
al Consejo Directivo la decisidon tomada por el Comité de TOE del grado, con la finalidad
de que sea ratificada.

8. El Coordinador de Nivel entrevistara a los Padres de Familia para comunicarles la decisidn
tomada por el Comité de TOE del grado y el Consejo Directivo.

9. Se continuara con el acompafiamiento del estudiante, segln el Plan de Mejora Personal
establecido.

ART. 363° La Jornada Reflexiva se aplica también a los casos de impuntualidad reiterada, en
quinto y sexto grado de primaria, y en secundaria, teniendo en cuenta que se hard efectiva
durante un dia, luego de seguir el siguiente proceso:

a. El Responsable de Convivencia Estudiantil, enviard el Reporte de Tardanza al Padre de
Familia (recordatorio), a la cuarta tardanza.

b. El Tutor tendrd una entrevista con los Padres de Familia, a la sexta tardanza.

c. El Responsable de Convivencia Estudiantil se entrevistard con los padres del estudiante,
al cumplirse la octava tardanza.

d. De presentar una tardanza mas, se hara efectiva la Jornada Reflexiva, luego de
entrevistarse el Coordinador del Nivel con los padres del estudiante.

ART. 364° Los estudiantes que cumplen una Jornada Reflexiva realizardn las mismas
actividades que sus comparieros de clase: tareas, asignaciones, evaluaciones, entre otros.

ART. 365° En cumplimiento con lo establecido en la Ley N2 27337, Ley del Nuevo Cédigo del
Nifio y Adolescente que sefala:

A la proteccion por los Directores de los centros educativos.- Los Directores de los centros
educativos comunicardn a la autoridad competente los casos de: a) Maltrato fisico, psicoldgico,
de acoso, abuso y violencia sexual en agravio de los estudiantes; b) Reiterada repitencia y
desercion escolar; c) Reiteradas faltas injustificadas;  d) Consumo de sustancias toxicas; e)
Desamparo y otros casos que impliquen violacion de los derechos del nifio y adolescente; f)
Rendimiento escolar de nifios y adolescentes trabajadores; y, g) Otros hechos lesivos.

ART. 366° El Director del COLEGIO comunicara a las instancias superiores correspondientes:
las inasistencias de los padres de familia a las entrevistas con los responsables de la formacidn
de sus hijos, el incumplimiento de los compromisos asumidos en la Carta de Compromiso
Familiar, el incumplimiento de los compromisos en el Plan de Mejora Personal de su menor hijo,
el incumplimiento de la presentacion de la evaluacidn psicoldgica en los plazos establecidos y
por los actos mencionados directamente en el mencionado articulo de la ley.

ART. 367° Los padres de familia firman conjuntamente con las autoridades del COLEGIO:

Una Carta de Compromiso de Buen Comportamiento, que se impondra en todos los niveles,
cuando el estudiante obtenga:
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1. Uno de los tres primeros bimestres con calificacion “C”.

2. Una calificaciéon “B” en el cuarto bimestre, sujeto a evaluacién por el Comité de TOE del
Grado.

Una Carta de Compromiso para Ratificacion de Matricula, que se impondra cuando el
estudiante de Primaria Alta, y de Secundaria, obtenga:

1. Dos o tres bimestres con calificacion “C”.
2. Sdlo en el cuarto bimestre calificacion “C” (en secundaria).

Una Carta de No Ratificacion de Matricula para el afio siguiente, que se impondra por falta muy
grave, por incumplimiento de la Carta de Compromiso para Ratificacion de Matricula, por
calificacién anual “C” en comportamiento o repitencia de grado por segunda vez, accién que
sera debidamente aprobada por el Equipo de TOE del grado y ratificada por el Consejo Directivo.

ART. 368° Ante el incumplimiento de la Carta de Compromiso para Ratificacion de Matricula,
podra ser renovada por el Consejo Directivo sélo por un afio consecutivo, a solicitud de los
padres del estudiante.

Servicio de quioscos

ART. 369° Los quioscos que brindan el servicio de atencion en el COLEGIO a los estudiantes,
deberan cumplir con las condiciones establecidas en la Resolucién Ministerial N° 195-2019 /
MINSA, que tiene por finalidad proteger la alimentacidn saludable de los estudiantes.

ART. 370° Los quioscos deben estar ubicados en lugares libres de plagas y contar con agua
potable, desagiie y electricidad que garanticen condiciones adecuadas para la preparacién y
conservacidn de alimentos y bebidas.

ART. 371° Los manipuladores de alimentos y bebidas deben mantener en todo momento el
distanciamiento social, usar ropa protectora de color claro que les cubra el cuerpo, llevar gorra
o cofia que cubra el cabello, tener calzado apropiado y exclusivo para el trabajo. Adicionalmente,
deberan utilizar protector naso bucal y guantes.

ART. 372° Los alimentos y bebidas que se expendan deben ser preparados con insumos
naturales o minimamente procesados, de tal manera que no se ofrezca ningun producto
envasado que tenga los octégonos de advertencia (alto en azucar, grasas saturadas, entre otros).

ART. 373° La atencién a los estudiantes serd uno por uno, quienes mantendran el
distanciamiento social necesario y haran uso de alcohol en gel al momento de recibir el servicio.

Movilidad Escolar

ART. 374° Las unidades que brinden el servicio de movilidad a los estudiantes deberan estar
empadronadas en el COLEGIO, contar con un nimero de unidad de servicio y regirse a las
normas establecidas por la agrupacion.

ART. 375° Todas las unidades y los choferes cumplirdn estrictamente la normativa del
Ministerio de Transportes, las disposiciones del area de control de transporte de la
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Municipalidad de San Borja y deberan contar con la leyenda “SERVICIO ESCOLAR” en la parte
delantera y posterior del vehiculo.

ART. 376° Las unidades empadronadas contaran con un coordinador quien establecerd
comunicacién permanente con el Sub Director de Formacién para evaluar el servicio que se
brinda a los estudiantes.

ART. 377° El chofer responsable debera cumplir estrictamente los protocolos de bioseguridad
establecidos, debiendo ser el nimero de estudiantes que reciban el servicio, el 50% de los
asientos del vehiculo.

ART. 378° Los asientos de la unidad vehicular deberdn estar fijos a la estructura, el piso
interior debera estar recubierto con material antideslizante y la parte superior interna debera
tener asideros para sujetarse al bajar o subir del vehiculo. Los cinturones de seguridad deberan
estar implementados en todos los asientos.

ART. 379° Los vehiculos deberan contar con un botiquin de primeros auxilios, conos o
triangulos de seguridad, llantas de repuesto, llave de tuercas, gata mecanica y extintor con fecha
vigente.

Servicios Higiénicos

ART. 380° La Administracién del COLEGIO asegurara la cantidad y ubicacién de los servicios
higiénicos para la atencién de los estudiantes de los diferentes niveles educativos, los que
deberdn estar adecuadamente sefalizados para el uso de damas y varones.

ART. 381° Todos los servicios higiénicos contaran en su ingreso con dispensadores de alcohol
en gel, los que serdn utilizados por los estudiantes al ingresar y salir del recinto.

ART. 382° Los servicios higiénicos contaran con jabodn liquido en cada lavamanos, papel toalla,
papel higiénico en cada inodoro y tachos suficientes para todos los deshechos que se presenten.

ART. 383° La frecuencia de limpieza de los servicios higiénicos, con la desinfeccion
correspondiente, serd permanente, especialmente antes, durante y después de los recreos.

ART. 384° Los ambientes de los servicios higiénicos se mantendran en buen estado de higiene,
permanente desinfeccién y operatividad.

ART. 385° El uso de los servicios higiénicos se mantendra restringido al 50% de su aforo, de
tal manera que se cumpla con el distanciamiento social y las medidas de bioseguridad que el
Gobierno ha establecido.

CAPITULO XVII

Del Programa de Inclusién Educativa

ART. 386° El COLEGIO, concibe a cada estudiante como un ser Unico e individual, unitario e
indiviso y distinto de otros. Es decir, las diferencias individuales entre estudiantes no se
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consideran como problemas a solucionar, sino como oportunidades para desarrollarlos
integralmente y lograr aprendizajes mas enriquecedores. Para esto, se plantean diversos
procedimientos que aseguran la identificacion y eliminacién de toda barrera para lograr el
aprendizaje esperado.

ART. 387° El COLEGIO cuenta con un equipo multidisciplinario que atiende a nifios y jovenes
con necesidades especiales de educacion y que promueve su inclusién en los diferentes ambitos
de la sociedad.

ART. 388° EICOLEGIO, en coherencia con su misidon de evangelizar a los que mds lo necesitan,
ejecutard acciones de Inclusion Educativa. Este proceso sera dependiente de la Direccion
Formativa quien coordina con la Direccion Académica y Pastoral.

ART. 389° El proceso de inclusion es planificado colaborativamente por el colegio vy
desarrollado por los docentes teniendo en cuenta las caracteristicas del estudiante.

ART. 390° En algunos casos el nifio / nifia deberd contar con un acompafante terapéutico que,
siendo proporcionado por la familia proporcione soporte sobre todo emocional durante algunas
actividades de aprendizaje. La participacién de este acompafiante externo sera regulada por el
colegio.

ART. 391° El Programa de Educacidn Inclusiva propone un enfoque orientado a desarrollar
una sociedad en la que se promueva que los nifios con discapacidad o habilidades diferentes, asi
como, los que provienen de nuestra diversidad cultural, étnica y linglistica del pais, tengan
acceso a una educacion de calidad que respete su singularidad y les permita lograr los
aprendizajes esperados.

ART. 392° El programa de educacidn inclusiva se desarrolla tomando en cuenta los siguientes
documentos de referencia legal:

1. El articulo N° 8 de la Ley General de Educacidn N° 28044, establece que la inclusidn
constituye uno de los principios de la educacidn, y menciona que ella incorpora a las
personas con discapacidad, grupos sociales excluidos, marginados y vulnerables,
especialmente en el dmbito rural, sin distincién de etnia, religién, sexo u otra causa de
discriminacién, contribuyendo asi a la eliminaciéon de la pobreza, la exclusién y las
desigualdades.

2. Elarticulo N° 9 de la Ley General de Educacion N° 28044, contempla que uno de los fines
de la educacion peruana es contribuir a formar una sociedad democratica, solidaria, justa,
inclusiva, prospera, tolerante y forjadora de una cultura de paz que afirme la identidad
nacional sustentada en la diversidad cultural, étnica, linglistica, que supere la pobreza e
impulse el desarrollo sostenible del pais y fomente la integracién latinoamericana
teniendo en cuenta los retos del mundo globalizado.

3. Ley 30797 que promueve la educacion inclusiva, modifica el articulo 52 “La comunidad
educativa estd conformada por estudiantes, padres de familia, profesores, directivos,
administrativos, profesional en psicologia, ex estudiantes y miembros de la comunidad
local...”.

4. Ley 30797 incorpora los articulos 19-A “La educacidn es inclusiva en todas sus etapas,
formas, modalidades, niveles y ciclos” y 62-A “El psicélogo escolar es un profesional
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especializado que forma parte de la comunidad educativa y contribuye a la formacion
integral de los estudiantes...”

ART. 393° El Programa de Educacion Inclusiva genera oportunidades de participacién y
aprendizaje para todos los estudiantes en un entorno en los que todas las niias, los nifios y
adolescentes aprenden juntos, independientemente de sus condiciones personales, sociales o
culturales. En concordancia con las propuestas del Estado peruano, nuestra institucién hace
posible la inclusion en las diferentes etapas, modalidades y niveles del sistema educativo a
través de la disposicion de las siguientes medidas:

a. Laadecuacion fisica de la infraestructura, mobiliario y equipos
b. La distribuciéon de material educativo adaptado y accesible

c. Capacitacion de los docentes en estrategias destinadas al servicio de estudiantes con
NEE.

ART. 394° Las necesidades educativas de un estudiante pueden estar asociadas o no a
discapacidad y se determinan a partir de la evaluacidn, diagnostico e informe realizado por un
especialista externo a la institucién educativa. Esta derivacién a evaluacion externa se realiza
luego de un proceso de observacidn, presuncién y derivacién realizado por el psicélogo
educativo de la institucion, en coordinacion con el docente especialista del Departamento de
Atencion a las Necesidades Educativas (DEPAANEE).

ART. 395° El DEPANEE, considerando los resultados de la evaluacion, define las estrategias
para el logro de los aprendizajes en el marco de la educacién inclusiva y atencion a la diversidad.

ART. 396° La adecuacion o adaptacion curricular, consiste en precisar y/o ajustar el curriculo
considerando las necesidades de los estudiantes que requieren una atencion particular; y se
realiza a nivel de aula e institucién educativa. Las adecuaciones se realizan a nivel curricular o
pedagégico y de acceso de los recursos.

ART. 397° La adecuacion o adaptacion a nivel curricular:
a. Priorizar competencias (aquellos aprendizajes funcionales que requiere el estudiante).

b. Realizar o incorporar adaptaciones en los desempefios para el desarrollo de la
competencia.

c. Determinar el tipo de apoyo (parcial o total) permanente o intermitente para el logro de
la competencia.

ART. 398° La adecuacidon o adaptacién a nivel pedagégico:

a. Considerar en la planificacion y evaluacidn las adaptaciones en las estrategias,
metodologias o didactica que facilitan la participacién activa del estudiante en el proceso
de aprendizaje.

b. Proponer una variedad de formas de agrupamiento de estudiantes, facilitando la
interaccion, uso de recursos educativos e instrumentos de evaluacidon, entre otros.

ART. 399° Laadecuacion o adaptacion a nivel de acceso la ponemos en practica por medio de:
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a. Cambiar o modificar la organizacién de los espacios educativos.
b. Adaptar del mobiliario, recursos y materiales didacticos.
c. Incorporary adaptar instrumentos o medios alternativos de comunicacidén u otros.

ART. 400° EI DEPAANEE cuenta con una educadora especialista en inclusidn y atencion a la
diversidad en cada nivel educativo, la cual brinda asesoramiento y acompanan el proceso de
ensefianza de los docentes y los procesos de aprendizaje de los estudiantes con necesidades
educativas, apoyado por el departamento psicoldgico, integrado por dos psicologos en cada
nivel.

CAPITULO XV

Atencion a los Estudiantes con Dificultades Académicas y Conductuales

ART. 401° ElI Acompafiamiento Especial es un programa que monitorea y apoya a los
estudiantes y a sus familias con dificultades conductuales y de aprendizaje. Los padres de los
estudiantes que permanecen en el COLEGIO y tienen Acompafiamiento Especial, deben cumplir
con los acuerdos realizados en bienestar del desarrollo integral y la educacién de sus hijos. Todo
Acompafiamiento Especial se registra por escrito con la firma de los Padres de Familia (o
apoderado).

ART. 402° El proceso de deteccidn y derivacion de estudiantes con NEE se da cuando algun
estudiante ingresante o matriculado presenta dificultades en el aprendizaje, son identificados y
derivados a las instancias pertinentes para su evaluacidn a través del siguiente proceso:

a. Estudiantes ingresantes: Luego de la evaluacién del departamento psicoldgico se emite
un informe con la posible dificultad del estudiante, solicitdndole al padre de familia o
apoderado una evaluacién externa especifica a cargo de un especialista. Obtenido el
diagndstico y las recomendaciones del especialista externo se procede a la inclusién si se
enmarca dentro del universo de las NEE.

b. Estudiantes matriculados: El docente detectard a los estudiantes que presentan alguna
dificultad, lo deriva al departamento psicoldgico el cual determina la necesidad de una
evaluacion externa especializada con el fin de establecer con precisién si tiene
necesidades educativas especiales o no.

ART. 403° Es requisito para formar parte del programa de necesidades educativas que el
estudiante cuente con un diagndstico claramente precisado segun la Clasificacién Internacional
de Enfermedades décima version (CIE 10), tanto en los informes médicos como psicoldgicos
emitidos por los profesionales externos especializados en el drea con una renovacién bianual.

ART. 404° En caso de tratarse de una discapacidad intelectual leve o moderada, o
discapacidad sensorial (parcial o total) o discapacidad fisica, los padres de familia o apoderado
deberadn presentar el Certificado de Discapacidad emitido por el CONADIS, la evaluacion
psicopedagdgica integral emitida con el Servicio de Apoyo y Asesoramiento a las Necesidades
Educativas Especiales (SAANEE) de la localidad y el informe de neuropediatria. (Resolucién
Ministerial No. 0054-2006-ED).
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ART. 405° En el marco de un servicio educativo no presencial bastara con la evaluacion
psicopedagogica integral y el informe de neuropediatria de un centro publico o privado.

ART. 406° De acuerdo a las dificultades que cada estudiante con necesidades educativas
presente, se procedera, como parte de la intervencién, a determinar la necesidad de realizar
adaptaciones significativas y no significativas segun sea el caso.

ART. 407° En el marco de un servicio educativo no presencial bastara con la evaluacion
psicopedagogica integral y el informe de neuropediatria de un centro publico o privado. tienen
acceso solo a adaptaciones no significativas (acomodaciones), las cuales seran implementadas
por el equipo docente responsable y registradas en el informe del progreso de las competencias
del estudiante.

ART. 408° Los estudiantes cuyo diagndstico indique la presencia de déficit intelectual tendran
acceso a adaptaciones curriculares significativas (modificaciones), las mismas que seran
responsabilidad del especialista equipo docente responsable y registradas en el informe del
progreso de las competencias del estudiante.

ART. 409° Sera registrado en el SIAGIE los datos de los estudiantes con necesidades educativas
asociadas a discapacidad y de esta manera garantizar que se proporcionen los recursos y apoyos
necesarios para participar en igualdad de condiciones, en las evaluaciones estandarizadas que
realizard el MINEDU.

ART. 410° Cuando en la presencialidad se den conductas disruptivas, violentas o agresivas por
parte de los estudiantes diagnosticados con NEE, se seguira el siguiente protocolo:

1. El docente a cargo tratara de darle contencion calmandolo y aplicando algunas técnicas
de relajacion.

2. Sipertenece a los niveles de Inicial o Primaria Baja, la cotutora sacara al nifio de clase para
gue camine y se relaje; luego podra volver al aula.

3. De ser necesario el docente pedird el apoyo del responsable de convivencia por medio de
la cotutora o de uno de los estudiantes en los grados de los nifios mayores.

4. Si el estudiante ha agredido a un compariero de clase o de otra seccién en actividades
comunes o recreos, se deberd poner el hecho en el Libro de Incidencias y comunicarlo a
los padres de ambos estudiantes para proceder luego con los protocolos de atencién
seguidos en estos caos.

5. Se tratard el caso con la psicéloga y la especialista de DEPAANEE para el tratamiento
adecuado.

ART. 411° Enlano presencialidad, de darse algun caso durante las sesiones sincronicas, donde
un estudiante diagnosticado con NEE muestre actitudes agresivas verbales y no verbales, el
docente pedird la intervenciéon del padre de familia o la persona que esté en casa como
responsable y comunicard el caso al coordinador de nivel seguir con los protocolos establecidos.
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CAPITULO XIX

Participacion en Actividades Representando al COLEGIO

ART. 412° El COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus, ademas de pertenecer a la Asociacién de
Instituciones Educativas Catdlicas (AIEC) se relaciona con otras instituciones de nivel educativo,
religioso, social, deportivo y cultural, ante las cuales puede enviar delegaciones que lo
representen.

ART. 413° Los estudiantes seleccionados para participar en las actividades de representacion
promovidas por el COLEGIO cumplen los siguientes requisitos:

1. Buen rendimiento académico; no tendran mas de dos cursos desaprobados en un
bimestre, es decir, con calificacion “C” de primaria hasta lll de secundaria, y menor a 11
enel IVyV de secundaria.

2. Buen comportamiento en toda circunstancia, no tendrdn ningin bimestre desaprobado
(con calificacion “C”).

3. Poseer las competencias y condiciones necesarias para la representacion
correspondiente.

4. Tener el compromiso de participacion firmado por sus padres.

ART. 414° Los estudiantes seleccionados cumplirdn con todas las cldusulas establecidas en el
Compromiso de Participacion firmado por los padres de familia del estudiante.

ART. 415° Las inasistencias a los entrenamientos, ensayos, competencias y otros, son
justificadas mediante documento escrito a la Sub Direccién Académica (elencos artisticos y
actividades académicas) y a la Sub Direccién Formativa (equipos deportivos y actividades
pastorales).

ART. 416° Los estudiantes que participan en competencias deportivas traerdan su ropa
deportiva en un maletin para cambiarse a la hora indicada por el Jefe de Deportes, de acuerdo
a la aprobacién de la Coordinaciéon del Nivel correspondiente, antes de salir a la competencia.

ART. 417° Los estudiantes elegidos para representar al COLEGIO son responsables de
organizar sus horarios personales de estudio para que el rendimiento académico no sea
afectado.

ART. 418° Los estudiantes que no cumplen con presentarse, de manera reiterada, a los
entrenamientos, ensayos y practicas, sin causa justificada, no participaran de la actividad
programada y eventualmente son separados del equipo.
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TiTULO V

DE LOS PADRES DE FAMILIA

CAPITULO XX

De los padres de familia y/o apoderados

ART. 419° Los Padres de Familia son los responsables en primer lugar de la educacién integral

de sus hijos, segln se establece en la Ley N2 28044, Ley General de Educacion.

ART. 420° Los Padres de Familia o Apoderados tienen los siguientes deberes:

1.

Conocer, respetar y asumir los principios educativos y los valores cristianos catdlicos que
promueve el COLEGIO.

. Cumplir, respetar y motivar, la practica personal y familiar de los principios que promueve

la Iglesia Catdlica y sus sacramentos, que sustentan la educacién del COLEGIO.

Firmar la Carta de Compromiso Familiar, al momento de la matricula, que promueve la
participacion en las actividades formativas y pastorales que organice el COLEGIO.

Promover el respeto y tolerancia en sus relaciones con los miembros de la comunidad
educativa.

. Tanto en la presencialidad como no presencialidad, cumplir con la asistencia y

puntualidad de su hijo en el horario escolar establecido, asi como en los horarios de los
talleres extracurriculares y las actividades en representacion del COLEGIO.

. Asistir a las entrevistas, cada vez que sea citado por los tutores, profesores, psicélogos y

autoridades para brindarle informacion y/o tratar asuntos relacionados con la formacion
integral de su hijo, asi como de cumplir con las recomendaciones y acuerdos establecidos.

Asistir a las actividades académicas, los Talleres de Formacidn Familiar, Retiros, Jornadas
o Encuentros Espirituales, entre otras actividades que programe el COLEGIO.

Evitar solicitar permisos de inasistencia de sus hijos que interfieran con el desarrollo de
sus actividades escolares.

Mantener una comunicacion permanente con el personal docente para informarse acerca
del desempefio académico y del comportamiento de sus hijos.

10.Revisar los comunicados, la informacién emitida y publicada por el COLEGIO a través de

la Intranet, a la que se comprometen acceder diariamente. El COLEGIO asumira que todo
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comunicado o informacidn publicada en la Intranet es de conocimiento del padre de
familia o apoderado.

11.Si durante el afio escolar, el comportamiento y/o rendimiento académico de un
estudiante es deficiente, el Padre o Apoderado firmard un Compromiso Escrito, para que
su hijo supere las dificultades presentadas, en un trabajo conjunto con el COLEGIO.

12.Cumplir con las recomendaciones y acuerdos establecidos en los casos que su hijo
requiera terapias conductuales, ocupacionales, de habilidades sociales, familiares, entre
otros. Asi como presentar los informes de acompafiamiento externos de su hijo en las
fechas acordadas con el Departamento Psicopedagdgico y las Coordinaciones de Nivel.

De incumplir esta obligacion, el COLEGIO informarda a las instancias correspondientes
encargadas de la Proteccion al menor, como: DEMUNA, Ministerio de Educacién, Ministerio de
la Mujer, UGEL N2 07, entre otros.

1. Cancelar en su debida oportunidad las pensiones escolares y demas obligaciones, acorde
a la Declaracién Jurada firmada en el momento de la matricula.

2. Asumir los gastos correspondientes por los dafios que ocasione su hijo al inmueble,
materiales de ensefianza, carpetas, materiales de laboratorio y otras pertenencias del
COLEGIO.

3. Consignar con veracidad los datos requeridos al momento de la matricula y actualizar los
datos a través de la Intranet. Asi como comunicar oportunamente cualquier cambio
respecto al domicilio, teléfonos y correos electrénicos.

4. Aceptar que, si uno de los padres tiene la tenencia legal de su menor hijo, no limita el
ejercicio de la patria potestad del otro padre, quien tiene derecho al acceso a la
informacidn sobre el estado académico conductual y administrativo del estudiante.

5. No involucrar al COLEGIO en los procesos conyugales judiciales o extrajudiciales, sobre
asuntos de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros, de su menor hijo o hijos. Si las
hubiera, el COLEGIO se abstendrd de intervenir, pero si se preocupara por apoyar el
bienestar del educando respetando la normativa correspondiente.

6. Conocer y cumplir las disposiciones del Manual de Convivencia Estudiantil del COLEGIO.

ART. 421° Los Padres de Familia o Apoderados seran evaluados por su participacion y
compromiso, segun los criterios establecidos en la Carta de Compromiso Familiar.

ART. 422° No esta permitido a los Padres de Familia:

1. Ingresar al COLEGIO para dejar o recoger a sus hijos fuera del horario establecido, sin
causa justificada y sin autorizacién del Coordinador de Nivel.
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Buscar a los profesores en los salones durante las horas de labores, interrumpiendo el
normal desarrollo de la clase.

Dejar en los salones de clase o en porteria: loncheras, libros, utiles, entre otros, para ser
entregados a los estudiantes.

Ingresar a los salones para distribuir propagandas o citaciones a los Padres de Familia, sin
la autorizacion de la Coordinacién de Nivel.

Reclamar de manera airada y prepotente a los profesores o a cualquiera de los
trabajadores, dentro y/o fuera del COLEGIO.

Difundir audios, videos o imagenes de cualquier miembro de la comunidad educativa sin
la autorizacion correspondiente.

Desprestigiar al COLEGIO, o a cualquiera de sus miembros, a través de publicaciones y/o
comentarios en cualquier medio de comunicacion social.

En la no presencialidad, no interrumpir la clase, ni intervenir en ella; cualquier comentario
y aporte lo debe hacer por el SIEWEB o correo institucional, tanto al docente como al
Coordinador de Nivel.

ART. 423° Los padres de familia que formen parte de los Delegados de Aula o de la Directiva
de APAFA, deben cumplir:

1. Ser socios de la APAFA, lo que implica encontrarse al dia con las cuotas de la asociacion.

N

o v AW

Que sus hijos no hayan obtenido una calificacion de C (primaria baja y alta) o desaprobada
(en secundaria) en uno de los cursos o areas académicas, al finalizar el afio escolar.

Que sus hijos no hayan repetido de afo.

Que sus hijos no hayan tenido ningln bimestre desaprobado con “C” en comportamiento.
Cumplir con lo establecido en los Estatutos de la APAFA.

La organizacién de los padres de familia se rige por medio de Los Estatutos de la APAFA.

CAPITULO XXI

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

ART. 424° La Asociacidn de Padres de Familia del COLEGIO esta constituida por los padres o
apoderados legales de los estudiantes matriculados en el COLEGIO.

ART. 425° La calidad de miembro de la Asociacidon se mantendra mientras el padre, madre o

apoderado legal tenga un hijo, pupilo, cursando estudios en el COLEGIO.

ART. 426° La Asociacidn participa con el COLEGIO mediante reuniones periddicas con la

Direccidn, las cuales versan sobre los siguientes puntos:
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a) Informacién del proceso educativo
b) Politicas institucionales dirigidas a consolidar los valores y significados, culturales,
nacionales y locales.

ART. 427° La Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia del COLEGIO es designada
por la Direccién y reconocida mediante Decreto de la misma.

ART. 428° En el COLEGIO sdlo habra una Asociacidn de Padres de Familia.

ART. 429° La Direccidn asiste normalmente a las sesiones de Junta Directiva, salvo licencia o
impedimento, casos en que designara por escrito a su representante.

CAPITULO XXII

DE LA RENOVACION DE LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA

ART. 430° Los miembros de la Junta Directiva son designados, para cada cargo, por la
Direccién del COLEGIO por un periodo de dos (02) afios, pudiendo volver a ser designados
indefinidamente por periodos sucesivos de dos afos, con la Unica condicidon que sean padres de
familia de estudiantes del COLEGIO.

ART. 431° Lanueva Junta Directiva entrard en funcionamiento el mismo dia de su designhacion
y juramentacion.

ART. 432° La Junta Directiva no podrad ser integrada por:

a) Las Autoridades Politicas y de los Gobiernos Regionales, Alcaldes y los Funcionarios o
Directivos del Sector Educacion.

b) El personal directivo, jerarquico, docente o administrativo del COLEGIO.

c) Los integrantes de la Promotora del Colegio y sus familiares hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad.

d) Losapoderados que en forma transitoria asumen responsabilidades sobre el estudiante.

ART. 433° Los miembros de la Junta Directiva de la Asociacién, no podran ser
simultaneamente miembros de otra Junta Directiva o de Asociacidon de Padres de Familia.

ART. 434° La designacion de los miembros de la Junta Directiva se efectuard por desighacion
entre los miembros de los Comités de Aula
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CAPITULO XXIlI

DEL REGIMEN ECONOMICO DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

ART. 435° Constituyen recursos de la Asociacion:

Los fondos que recaude la Asociacidon en las actividades realizadas conforme a lo aprobado por
la Direccidén del COLEGIO

ART. 436° Los recursos de la Asociacién seran destinados exclusivamente para el
mejoramiento del servicio o apoyo en las actividades de integracion familiar. La Asociacién 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
coordinacién con la Direccién del COLEGIO

ART. 437° Los fondos recaudados seran depositados en las cuentas bancarias del Colegio.
Su movimiento se hara registrandose en los libros contables del COLEGIO, bajo responsabilidad
del Presidente y Tesorero.

ART. 438° Por ninglin motivo o acuerdo, los miembros de la Junta Directiva percibiran dieta
u otro beneficio por sus servicios en la Asociacion.

La Junta Directiva cesante hard entrega, bajo inventario y acta de relevo de cargo, toda
documentacion consistente en el Libro de Ingresos y Egresos, Utiles, enseres y todos los bienes.

ART. 439° La Direccién del COLEGIO brinda las siguientes facilidades a la Asociacién vy
Comités de Grado en:
a) Uso del local para las reuniones de la Junta Directiva, Comité de Aula y Asamblea
General de delegados.
b) Distribuciones de citaciones, boletines y otros.
c) Uso de servicios, equipo y mobiliario.

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

ART. 440° La Asociacién esta constituida por los siguientes Organos:
a) Lalunta Directivay
b) Comites de Grado

CAPITULO XXIV
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LA JUNTA DIRECTIVA

ART. 441° La Junta Directiva es el Organo Ejecutivo y de Gobierno de la Asociacién.
ART. 442° La Junta Directiva estd compuesta por:

a) Un Presidente, que es también Presidente de la Asociacion;
b) Un Vice-Presidente;

c) Un Secretario:

d) UnTesoreroy:

e) Dos Vocales

ART. 443° Son funciones de la Junta Directiva

a) Elaborar el Plan de Trabajo, en coordinacidon con la Direccién del COLEGIO

b) Ejecutar las acciones que aseguren el cumplimiento del Plan de Trabajo

c) Administrar los recursos de la Asociacién, dando cuenta del movimiento econdmico a la
Direccion del COLEGIO, en forma mensual, si los hubiera.

d) Formular los balances anuales junto con la Administracion del Colegio. El movimiento
financiero es refrendado necesariamente por el Presidente, el Tesorero, la Direccidn del
COLEGIO y la Administracion del mismo.

e) Llevar los Libros de Actas de las sesiones de la Junta Directiva

f) Ayudar a la seleccion de textos escolares segln la normativa vigente.

ART. 444° Las sesiones de la Junta Directiva son ordinarias y extraordinarias y serdn
conducidas por el Presidente de la Junta Directiva de la Asociacidon. Sus acuerdos se consignardn
en el Libro de Actas, que debidamente legalizado es llevado por el Secretario de la Junta
Directiva.

Las sesiones ordinarias se efectuan por lo menos una vez, al mes, siendo convocadas por el
Presidente y éstas se realizan en el local del COLEGIO.

ART. 445° Las sesiones extraordinarias las convoca el Presidente cuando lo considere
necesario, a peticion de por lo menos la mitad de los integrantes de la Junta Directiva o de la
Direccién del COLEGIO, para evaluar el avance de la ejecucién del plan de trabajo y la inversidn
de los recursos financieros, a fin de acordar las medidas correctivas que aseguren el
cumplimiento de las actividades y proyectos.

ART. 446° El quérum para las sesiones de la Junta Directiva sera la mitad mas uno de sus
integrantes, y sus acuerdos se toman por mayoria simple y consta en Actas, siendo responsables
solidariamente de los acuerdos que tomen, salvo constancia escrita, en caso contrario. Los
miembros de la Junta Directiva son designados por un periodo de dos (02) afios, pudiendo ser
designados por una segunda vez.
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ART. 447° Los cargos de la Junta Directiva quedan vacantes por renuncia del titular, expresada
por escrito o por reiteradas inasistencias injustificadas y por comprobadas faltas a la ética y
moral.

ART. 448° La Junta Directiva quedara acéfala cuando quedan vacantes conjuntamente la
Presidencia, la Vice-Presidencia y la Secretaria, en cuyo caso la Direccién convocara a reunién a
todos los Presidentes de los Comités de Aula para designar a los nuevos representantes.

ART. 449° Ningln miembro de la Junta Directiva, ni sus familiares, podran efectuar labores
remuneradas para el COLEGIO o la Asociacién.

DEL PRESIDENTE

ART. 450° Son funciones del Presidente:

a) Representar a la Asociacion.

b) Cumplir y hacer cumplir los acuerdos aprobados en Asamblea General y la Junta
Directiva.

c) Presidiry dirigir las sesiones, ordenando el debate.

d) Autorizar y suscribir con el Secretario de Actas de la Junta Directiva, los documentos
oficiales, correspondencia y demds cuestiones de sus ejercicio.

e) Autorizar con el Tesorero, y la visacién de la Direccion 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.

DEL VICEPRESIDENTE

ART. 451° Son funciones del Vice-Presidente:

a) Reemplazar al Presidente por ausencia o impedimento, con todas las funciones
inherentes a él, dando cuenta posteriormente.
b) Apoyar y colaborar en las acciones de los demds miembros de la Junta Directiva.

DEL SECRETARIO

ART. 452° Son funciones del Secretario:
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a) Asistir con puntualidad a todas las sesiones de la Junta Directiva, para ordenar y dar
cuenta del despacho, refrendando los oficios y demdas documentos que se tramitan u
ordenen;

b) Redactary firmar las actas, resoluciones y correspondencia, asi como todas las esquelas
de citaciones, avisos, circulares y lo que se disponga en las sesiones;

c) Llevar los libros de actas de sesiones, el padréon de registro de asociados, los bienes
asignados a la Secretaria, cuidar del archivo, bajo inventario y su organizacion;

d) Efectuar las demas funciones inherentes a su cargo y auxiliar a la Presidencia de manera
general; y

e) Apoyary colaborar en las acciones de los demas miembros de la Junta Directiva.

DEL TESORERO

ART. 453° Son funciones del Tesorero:

a) Esresponsable de los fondos de la Asociacion;

b) Controla los ingresos ordinarios y extraordinarios que correspondan a la Asociacion;

c) Verifica los pagos y otros gastos que se emanen, de acuerdo con la disposiciones
establecidas, recabando visaciones respectivas del Presidente:

d) Lleva todas las funciones propias de su cargo.

e) Apoyay colabora en las acciones de los demdas miembros de la Junta Directiva.
f)

DEL VOCAL

ART. 454° ° La labor primordial de los Vocales sera la de colaborar con el logro de los fines
de La Junta Directiva en la realizacién de las actividades inherentes al Plan de Trabajo. Los
vocales son los responsables de animar algunas areas como: deporte, cultura y pastoral con la
finalidad de fomentar la integracion entre los padres de familia en clima de respeto y
fraternidad.

Igualmente apoyardny colaborardn en las acciones de los demas miembros de la Junta Directiva.

CAPITULO XXV
LOS DELEGADOS Y COMITES DE GRADO
ART. 455° Los Delegados de Grado son los representantes de los Padres de Familia del

Grado ante el Colegio y ante la Junta Directiva de la Asociacion.
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ART. 456° El Comité de Grado se rige por el Reglamento Interno del COLEGIO. La Direccidn
podra establecer, si lo considera necesario, normas y pautas para el mejor funcionamiento de
los Comités de Grado.

ART. 457° Los Delegados de Grado son nombrados y ratificados anualmente como tales
por la Direccién del COLEGIO, teniendo en cuenta la opinién de los padres de familia y de los
profesores del COLEGIO. Los delegados participan como familia.

ART. 458° Son funciones de los Delegados de Grado.

a) Trabajar por la integracion de las familias del Grado, entre si y con el COLEGIO.

b) Colaborar con el Colegio en las actividades que se realicen a nivel general o a nivel de
grado

c) Apoyar a la Junta Directiva de la Asociacidon de Padres de Familia participando en las
actividades y proyectos de esta.

d) Organizar las actividades que permitan colaborar con los estudiantes en la consecucion
de los fines y objetivos de la Promocién.

e) Presentar el Plan de Trabajo anual a la Direccién del COLEGIO que sera devuelto con la
respectiva aprobacion.

f) Para el ejercicio de sus actividades, el comité de grado elaborara un plan de trabajo, el
mismo que serd formulado y ejecutado con el asesoramiento del Tutor — Coordinador
de Gradoy aprobado por la Direccién. Por ningin motivo, los comités de grado exigiran
cuotas o aportes econdmicos sin la aprobacién de la Direccion.

ART. 459° Cada Grado es coordinado por un comité reconocido oficialmente por la Direccién
del COLEGIO. Se renueva anualmente y esta conformada al menos por los siguientes cargos:

a) Coordinador
b) Secretario

c) Tesorero

d) Dos vocales

ART. 460° Los Comités de Grado realizaran reuniones con los padres de familia del Grado,
por asuntos especificos en coordinacién con el Tutor - Coordinador de Grado. El Comité de
Grado comunica a la Direccién del COLEGIO y a la Junta Directiva de la Asociacidn las inquietudes
e iniciativas de los Padres de Familia del Grado.

ART. 461° ° La Direccién puede convocar a los Comités de Grado, de forma individual o

colectiva cuando lo considera conveniente. Igualmente pueden hacerlo los directivos del
COLEGIO con la anuencia de la Direccién.
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TiTULO VI

DEL REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO XXVI

De la Organizacién y Planificacién del Trabajo Educativo

ART. 462° La IL.E. organiza y planifica sus actividades teniendo como marco el Curriculo
Nacional de la Educacidn Basica y la normativa vigente emitida por el Ministerio de Educacion.
En consecuencia, desarrolla un curriculo basado en competencias y tiene como referente el
Perfil de Egreso como la visidon de aprendizajes que deben lograr los estudiantes al finalizar la
educacién basica (Minedu 2016: 5).

ART. 463° Complementando el Perfil de Egreso, la Institucion educativa Santisimo Nombre de
Jesus propone doce atributos que todo miembro de la Comunidad Educativa debe desarrollar a
través de las experiencias de aprendizaje:

1.

Catodlicos comprometidos: Seguimos a Cristo como modelo de santidad y reconocemos a
Santa Maria, como madre y mediadora. Proyectamos nuestra identidad y pertenencia a
la Iglesia Catdlica, ejerciendo cualidades de liderazgo cristiano en la vida comunitaria.
Defendemos la vida como don de Dios y buscamos trascender participando activamente
en la construccién de una sociedad mas justa y reconciliada.

. Solidarios: Mostramos empatia, sensibilidad y respeto. nos comprometemos a ayudar a

los demas y actuamos con el propdsito de influir positivamente en la vida de las personas
y el mundo que nos rodea.

Reflexivos: Evaluamos detenidamente el mundo y nuestras propias ideas y experiencia.
nos esforzamos por comprender nuestras fortalezas y debilidades para, De este modo,
contribuir a nuestro aprendizaje y desarrollo personal.

Equilibrados: Entendemos la importancia del equilibrio fisico, mental y emocional para
lograr el bienestar propio y el de los demas. Reconocemos nuestra interdependencia con
respecto a las personas y al mundo en que vivimos.

Pensadores: Utilizamos habilidades de pensamiento critico y creativo para analizar y
proceder de manera responsable ante problemas complejos. actuamos por propia
iniciativa al tomar decisiones razonadas y éticas.

Buenos comunicadores: Nos expresamos con confianza y creatividad en diversas lenguas,
lenguajes y maneras. colaboramos eficazmente, escuchando atentamente las
perspectivas de otras personas y grupos.

. Integros: Actuamos con integridad y honradez, por querer la equidad, la justicia, querer

respeto por la dignidad de las personas en todo el mundo. asumimos la responsabilidad
de nuestros propios actos y sus consecuencias.
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8. De mentalidad abierta: Desarrollamos una apreciacién critica de nuestras propias
culturas e historias personales, asi como de los valores y tradiciones de los demas.
buscamos y consideramos distintos puntos de vista y estamos dispuestos a aprender de
la experiencia.

9. Audaces: Abordamos la incertidumbre con prevision y determinacién. trabajar una
operativa para explorar nuevas ideas y estrategias innovadoras. mostramos ingenio y
resiliencia cuando enfrentamos cambios y desafios.

10.Indagadores: cultivamos nuestra curiosidad, a la vez que desarrollamos habilidades para
la indagacion y la investigacidén. sabemos cémo aprender de manera auténoma y junto
con otros. aprendemos con entusiasmo y mantenemos estas ansias de aprender durante
toda la vida.

11.Informados e instruidos: Desarrollamos y usamos nuestra comprension conceptual
mediante la exploracion del conocimiento en una variedad de disciplinas nos
comprometemos con ideas y cuestiones de importancia local y mundial.

ART. 464° La institucién Educativa Santisimo Nombre de Jesus implementa lo previsto en el
CNEB a través de instrumentos que permiten planificar, conducir y evaluar la gestién. Planifica
sus actividades partiendo de la reflexién colegiada en torno a los resultados de los estudiantes,
las condiciones de funcionamiento y las caracteristicas del entorno, para establecer el Proyecto
Educativo Institucional (PEl) y el Plan de Trabajo Anual (PAT).

ART. 465° La Institucion Educativa «Santisimo Nombre de Jesus» establece su Proyecto
Educativo Institucional (PEI) que es el documento que orienta la gestion escolar de la IE en el
mediano plazo y orienta la elaboracién de los demas instrumentos de gestion.

La estructura del PEI tiene los siguientes elementos:
1. Datos generales de la Institucién Educacion
2. Identidad de la Institucién Educativa
3. Propuesta Pedagégica
4. Propuesta Formativa
5. Propuesta de Gestion
6. Diagndstico de la Institucidon Educativa
7. Objetivos institucionales y metas
8. Anexos

ART. 466° Los directivos, personal docente y administrativo de la IE formulan el Plan de
Trabajo Anual (PAT) en el que se concreta lo definido en el PEl, a través de las actividades que
se desarrollardn a lo largo del afio lectivo. El Plan de Trabajo Anual es aprobado por la Direccidn
del COLEGIO y su vigencia es a partir del primer dia atil del afio escolar hasta el dltimo dia de
diciembre, fecha en la que concluye la evaluacién del Plan.
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ART.

467° Las actividades incluidas en el PAT se planifican incluyendo los plazos y

responsables, conforme a los roles de los miembros de la comunidad educativa.

La estructura del Plan de Trabajo incluye los siguientes aspectos:

1.

ART.

Datos generales: nombre, direccion completa, cddigos de identificacion, objetivos de la IE
y las metas formuladas para el afio de implementacion del PEI que corresponda al afio de
ejecucioén del PAT.

. Calendarizacién anual de las actividades. Consiste en la eleccién y planificacién de las

actividades especificas que se deben desarrollar durante el afio para implementar las
metas establecidas en el PEI. Esta calendarizacién se presentara en un formato anual y se
especificara en formatos mensuales.

. Anexos. En este apartado se incluyen planes especificos y/o documentos pertinentes y

utiles para el trabajo cotidiano como: cronograma de visitas de observacion de aula, fichas
detalladas de actividades planificadas con especificacion de tareas, horarios de clase,
horarios de uso de laboratorios, Centro de Recursos para el Aprendizaje, espacios para la
practica de deportes y actividades artisticas, entre otros que son utiles para la
planificacién de las actividades de la I.E.

468° Con el propdsito de hacer el seguimiento a la ejecucion de las actividades

propuestas y al logro de las metas establecidas en el PEl., se organizaran jornadas de reflexion y
evaluacion a lo largo del afio: al finalizar cada periodo lectivo y al finalizar del afio escolar. En
dichas jornadas participan los equipos docentes y directivos.

ART.
ART.

469° El afio lectivo se iniciard el primer dia atil del mes de marzo.

470° El Afio Escolar concluye con la clausura que es programada en conformidad con las

directivas de la Direccion.

ART.

471° El trabajo educativo se desarrolla en tres periodos que abarcan los meses de

febrero a diciembre.

1.

2.

3.

ART.

De planificacién y organizacion.
De trabajo escolar.
De consolidacién.

472° El periodo de planificaciéon y organizacién concluye dos dias antes del inicio del

periodo de trabajo escolar y comprende:

1.

2.

La ratificacidn de la matricula de los estudiantes antiguos.

El proceso de admision y matricula de los nuevos estudiantes.
Las actividades de capacitacion y actualizacién del personal.
La elaboracién del Plan Anual de Trabajo.

La revision y reajuste de los programas curriculares y de planificacién de cada uno de los
grados y asignaturas.
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La estructuracidn del cronograma de actividades complementarias.
La distribucion de los periodos de clases y elaboracion de los horarios correspondientes.

La organizacién y ambientacion de los salones de clase y la distribucidn de los estudiantes
segun las normas establecidas por la Direccién.

La distribucién de cargos docentes: Tutores de Aula, Asesores de Area y Delegados de
Grado.

10.El reacondicionamiento de las instalaciones y mobiliario del Institucion Educativa.

11.La coordinacion de los servicios de apoyo académico.

12.La programacion de la ceremonia de apertura y primera semana de clases.

ART.

473° Hay un periodo de descanso para los estudiantes de una semana después de

finalizar el primer bimestre, de dos semanas entre la finalizacién del primer semestre lectivo y
la iniciacidn del segundo y de una semana después de finalizar el tercer bimestre.

ART.

474° Ademas de los sabados, domingos y feriados, no hay labores escolares Gnicamente

en los siguientes dias:

1.

7.

8.

ART.

Dia del Maestro

. Aniversario del COLEGIO
. Otros que indique la Direccion

.475° En el Periodo de Consolidacidn se realiza:

La publicacién del informe del Progreso de las competencias (Bimestral).

. Reunidn tripartita del progreso de las competencias (Bimestral).

El informe semestral de aproximacién a los estandares.

La Matriz de problemas y aprendizajes priorizados.

Inventario del aula.

La entrega de certificados de estudios.

Esquema preliminar de las acciones de planificacién para el afio siguiente.
La clausura del afio escolar.

476° Los estudiantes tienen un periodo vacacional de dos meses. Estas vacaciones se

inician al dia siguiente de la clausura del afio escolar y terminan el primer dia util de la ultima
semana del mes de febrero del afio siguiente.

ART.

477° El personal docente y directivo, a criterio de la Direccidon concurre a laborar a la

Institucion Educativa en el periodo de descanso de los (as) estudiantes y durante el receso de
medio afio (Julio).
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ART. 478° El Proyecto Educativo Institucional (PEl), Proyecto Curricular de la Institucion (PCl)
y el Plan Anual de Trabajo, deberan ser aprobados por la Direccion de la Instituciéon Educativa.

ART. 479° La planificacién y organizacién del trabajo Educativo se basa en el PEI (Proyecto
Educativo Institucional) y en el Proyecto Curricular del Institucion Educativa.

ART. 480° ElInstitucion Educativa, establece su Plan de Trabajo Anual, en el que se especifican
objetivos, actividades y proyectos de cada uno de los organismos del plantel.

ART. 481° La estructura del plan de Trabajo comprende los siguientes aspectos:

1. Objetivos del Plan, en base al Proyecto Educativo Institucional, los problemas
identificados y las normas especificas del sector Educacidn.

2. El Plan anual de Trabajo es elaborado en base a los informes y sugerencias que los
coordinadores y asesores de pedagdgicos de nivel y/o area presentan a la Sub Direccion
Académica en el mes de diciembre.

3. Caracterizacién de la problematica, actividades y alternativas de solucion.
4. Prevision de recursos: potencial humano, financiero, material y normativo.
5. Metas de atencién, de ocupacidn y fisicas.

6. Actividades con especificacion de tareas.

7. Cuadro de asignacién de personal y carga horaria.

8. Supervision.

9. Evaluacion.

ART. 482° El Plan de Trabajo Anual es elaborado por el personal jerarquico, participan
profesores, colaboradores del area formativa y personal administrativo. El Plan de Trabajo Anual
es aprobado por la Direccidn de la Institucidon Educativa y su vigencia es a partir del primer dia
uatil del afio escolar hasta el ultimo dia de diciembre, fecha en la que se concluye la evaluacidn
del Plan.

ART. 483° El régimen académico de los estudiantes que pertenecen al Programa del Diploma
esta regido de acuerdo con el Reglamento del Programa del Diploma de la Organizacién del
Bachillerato Internacional.

ART. 484° En |la modalidad presencial, las clases de desarrollan en los siguientes horarios:

a. Inicial de 4 y 5 afios : | De lunes a viernes de 7:30 a 13:00

b. Primaria Baja 1°y 2° : | De lunes a viernes de 7:30 a 15:30

C. Primaria Alta 3°a 6°y Secundaria : | De lunes a viernes de 7:30 a 15:40

d. Programa del Diploma de IB : | De lunes a viernes de 7:30 a 16:30
ART. 485° En la modalidad no presencial, las clases de desarrollan en los siguientes
horarios:
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a. Inicial de 4 y 5 afios : | De lunes a viernes de 8:00 a 12:30
b. Primaria Baja 1°y 2° : | De lunes a viernes de 8:00 a 12:30
C. Primaria Alta 3°a 6°y Secundaria : | De lunes a viernes de 8:00 a 15:40
d. Programa del Diploma de IB : | De lunes a viernes de 8:00 a 16:30

ART. 486° En la modalidad no presencial, los periodos de trabajo en las sesiones sincrénicas
en el nivel Inicial son de 30 minutos y en los niveles de primaria y secundaria de 40 minutos y
los periodos de trabajo asincrénicos de 30 minutos. La distribucién horaria podria sufrir algunas
variaciones entre los ciclos para cumplir con la RVM 093 — 2020 y estar sujeto a modificacién
ante nuevas disposiciones del MINEDU.

ART. 487° En la modalidad no presencial, en el nivel de Inicial y Primaria Baja 1° y 2° se
programardn actividades opcionales de extensién entre las 14:00 a 15:30 p.m.

ART. 488° En la modalidad no presencial, para cubrir con la demanda de atencion en el nivel
de Inicial y Primaria Baja se establecerdn turnos y grupos de trabajo.

ART. 489° La Jornada Escolar, se desarrolla en horas pedagdgicas y su nimero varia de
acuerdo al ciclo.

ART. 490° Ademas del horario de clases, se programan en la Institucién Educativa, actividades
de participacion de estudiantes y/o de padres de familia. En ellas estan obligados a participar
cuando tengan una invitacién expresa del personal de la Instituciéon Educativa, a través de una
Circular o Comunicado.

ART. 491° Son actividades extracurriculares de participacion obligatoria, compensable con los
feriados o dias no laborables establecidos por el Gobierno, los dias de vacaciones de medio afio
correspondientes a los estudiantes y los periodos de descanso de los estudiantes, entre
bimestres o trimestres y los dias del mes de diciembre no laborados, con cuyo propdsito la
Direccidn del COLEGIO, formulard la Calendarizacién correspondiente:

1. Retiros espirituales.

2. Celebracion Eucaristica por festividades religiosas y/o acontecimientos importantes.
3. Colectas y/o campafias de difusion a la comunidad.

4. Eventos deportivos y artisticos.

5. Visitas de estudio.

6. Viajes de estudio fuera de Lima.

7. Jornadas de proyeccidn social.

8. Paseos de integracion.

9. Y otros que establezca la Direccién del COLEGIO.

ART. 492° También en la Institucion Educativa, con la autorizacion escrita de la Direccion del
COLEGIO y de los correspondientes padres de familia se organiza:
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1. Grupos de Pastoral: Sacramentos y Misiones.
2. Grupo de catequistas.

3. Pastoral de Padres de Familia.

4. Talleres artisticos.

5. Talleres vinculados a las Areas Académicas (Club de debate, Club de ciencias, Club de
Tecnologia).

6. Talleres deportivos.
7. Programas de Recuperacion Académica.

8. Otros.

CAPITULO XXVII

De la Programacion Curricular

ART. 493° La programacion curricular consiste en la definicion de los aprendizajes que deben
desarrollar los estudiantes a lo largo de un afio lectivo, y, en consecuencia, la prevision de las
actividades y criterios de evaluacion que deben considerarse para alcanzar dichos aprendizajes.
Constituye un aspecto fundamental del planeamiento educativo y exige la participacion real del
personal docente, y directivo del COLEGIO.

ART. 494° Con el propédsito de hacer el seguimiento a la ejecucién de las actividades
propuestas y al logro de las metas establecidas en el PEl., se organizaran jornadas de reflexion y
evaluacion a lo largo del afio: al finalizar cada periodo lectivo y al final del afio escolar. En dichas
jornadas participan los equipos docentes y directivos.

ART. 495° La Programacion Curricular Anual, dosifica cronoldgica y secuencialmente lo que se
trabajard durante el afio. A partir de ella se determina el nimero de unidades diddacticas y su
duracion.

ART. 496° La adecuacion y formulacién de la Programacion Curricular Anual considera como
minimo, los siguientes elementos: Datos informativos, valores institucionales, principios
formativos, enfoques transversales, calendarizacidn, descripcién general del area, orientaciones
para la evaluacién, referencias, organizacién y descripcion de las unidades.

ART. 497° La Programacién de unidades de aprendizaje, parte de una situacion significativa y
se disefia una secuencia didactica en la que se organizaran de manera légica las actividades de
aprendizaje.

ART. 498° La formulacion de las unidades de aprendizaje considera los siguientes elementos:
datos informativos, principios formativos, titulo de la unidad, situacién significativa, atributos
del perfil, habilidades, aprendizajes esperados y evaluacién, recursos didacticos y referencias.
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ART. 499° Las Sesiones de aprendizaje, describen un conjunto de actividades que exponen a
los estudiantes a una situacidn, desafio o tarea compleja. Se desarrolla en periodos sucesivos de
clase.

ART. 500° La formulacién de las sesiones de aprendizajes considera como minimo los
siguientes elementos: Datos informativos, aprendizajes esperados, producto a calificar,
instrumento de evaluacién, momentos, estrategias y actividades de aprendizaje, tiempo y
recursos, aprendizajes

ART. 501° Para el periodo 2021 la planificacién curricular se vera adaptada y priorizara los
aprendizajes sefalados en la RVM 093-2020 “Orientaciones pedagdgicas para el servicio
educativo de educacién bdsica durante el afio 2020 en el marco de la emergencia sanitaria por
el COVID -19” y demas normativas a fines publicadas por el MINEDU.

ART. 502° El Plan de Estudios en la modalidad presencial y en la modalidad no presencial
promueve el desarrollo de competencias en los estudiantes segun la siguiente asignacion de
horas académicas en los Niveles:

NIVEL: Inicial (Pre Kinder y Kinder)

Total de
Total de
) horas
Sesiones de ) horas
p ) Sesiones semanales
Area Competencias clase . L . semanales en
. asincronicas i enla
sincrénicas la modalidad )
. modalidad
no presencial .
presencial

Se comunica oralmente en su
lengua materna.

Lee diversos tipos de texto en

su lengua materna.
Comunicacién 3 3 6 3
Escribe diversos tipos de

texto en su Iengua materna.

Crea proyectos desde los
lenguajes artisticos.

Resuelve Problemas de

cantidad
Matematica Resuelve problemas de 2 2 4 3
forma, movimiento y
localizacién
Construye su ldentidad.
Personal Convive y participa 2 2 4 7
Social

democraticamente en la
busqueda del bien comun.
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Indaga mediante métodos

Ciencia
Y cientificos para construir sus 2 2 4 3

Tecnologia o
conocimientos.

Se comunica oralmente en
Inglés como lengua
extranjera.

Lee diversos tipos de texto en
Inglés Inglés como lengua 2 2 4 5
extranjera.

Escribe diversos tipos de
texto en Inglés como lengua
extranjera.

Construye su identidad, como

persona humana, amada por

L, Dios, digna, libre y

Religiéon 1 0 1 1
trascendente,

comprendiendo la doctrina

de su propia religion.

Se desenvuelve de manera
Psicomotricidad | auténoma a través de su 2 0 2 5
motricidad.

Aprecia de manera critica
manifestaciones artistico-

Arte y Cultura culturales. 1 0 1 2

Crea proyectos desde los
lenguajes artisticos

Tutoria y Orientacién
TOE . 1 1 2 1
Educativa.

TOTAL DE HORAS 15 11 26 30

Enfoques Interculturalidad, Atencidn a la diversidad, Ambiental, de Derechos, Orientacién al bien comin
transversales y Busqueda de la excelencia.

Competencias
Transversales
alas areas

Se desenvuelve en entornos virtuales generados por las TICs y Gestiona su aprendizaje de
manera auténoma.

En la modalidad no presencial los periodos de clase en las sesiones sincrénicas tienen una
duracion de 30 minutos considerando el tiempo de conectividad de inicio entre sesién y sesion
y en las sesiones asincrénicas tienen una duracion de 30 minutos.

Al finalizar la jornada diaria de sesiones sincrénicas, se destinard un periodo opcional de 30 para
que la tutora se redna con sus estudiantes con la finalidad de resolver inquietudes y monitorear
el desarrollo del trabajo personal en las sesiones asincrdnicas.

El Plan de estudio en la modalidad no presencial podria estar sujeto a modificacién ante nuevas
disposiciones del MINEDU.
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En la modalidad presencial los periodos de clase tienen una duracion de 30 minutos.

NIVEL: Primaria Baja (1°y 2°)

Area

Competencias

Sesiones de
clase
sincronicas

Sesiones
asincrénicas

Total de
horas
semanales en
la modalidad
no presencial

Total de
horas
semanales
enla
modalidad
presencial

Comunicacion

Se comunica oralmente en su
lengua materna.

Lee diversos tipos de textos
en lengua materna.

Escribe diversos tipos de
textos escritos en lengua
materna.

Plan Lector.

Matematica

Resuelve problemas de
cantidad.

Resuelve problemas de
regularidad, equivalencia y
cambio.

Resuelve problemas de
movimiento, formay
localizacion.

Resuelve problemas de
gestion de datos e
incertidumbre.

Personal
Social

Construye su identidad.

Convive y participa
democraticamente.

Construye interpretaciones
histéricas.

Gestiona responsablemente
el espacio y el ambiente.

Gestiona responsablemente
los recursos econdmicos.

Cienciay
Tecnologia

Indaga mediante métodos
cientificos para construir
conocimientos.

Explica el mundo natural y
artificial en base a
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conocimientos sobre los
seres vivos; materia y
energia; biodiversidad, tierra
y universo.

Disefia y construye soluciones
tecnoldgicas para resolver
problemas de su entorno.

Inglés

Se comunica oralmente en
Inglés como lengua
extranjera

Lee diversos tipos de textos
en Inglés como lengua
extranjera.

Escribe diversos tipos de
textos Inglés como lengua
extranjera.

Religion

Construye su identidad como
persona humana, amada por
Dios, digna, libre y
trascendente,
comprendiendo la doctrina
de su propia religion, abierto
al didlogo con las que le son
cercanas.

Asume la experiencia del
encuentro personal y
comunitario con Dios en su
proyecto de vida en
coherencia con su creencia
religiosa.

Educacion
Fisica

Se desenvuelve de manera
auténoma a través de su
motricidad.

Asume una vida saludable.

Interactla a través de sus
habilidades sociomotrices.

Arte y Cultura

Aprecia de manera critica
manifestaciones artistico-
culturales.

Crea proyectos desde los
lenguajes artisticos.

TOE

Tutoria y orientacion
educativa.
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TOTAL DE HORAS 16 11 28 40

Enfoques Interculturalidad, Atencion a la diversidad, Ambiental, de Derechos, Orientacién al bien comun
transversales y Busqueda de la excelencia.

Competencias

Se desenvuelve en entornos virtuales generados por las TICs y Gestiona su aprendizaje de
Transversales

3 manera auténoma.
a las areas

En la modalidad no presencial los periodos de clase en las sesiones sincrénicas tienen una
duracion de 40 minutos considerando el tiempo de conectividad de inicio entre sesién y sesion
y en las sesiones asincrénicas tienen una duracion de 30 minutos.

El Plan de estudio en la modalidad no presencial podria estar sujeto a modificacién ante nuevas
disposiciones del MINEDU.

En la modalidad presencial los periodos de clase tienen una duracién de 45 minutos.

NIVEL: Primaria Alta (3° a 6°)

Total de
Total de
) horas
Sesiones de ) horas
p X Sesiones semanales
Area Competencias clase L. semanales en
L. asincrénicas i enla
sincrénicas la modalidad )
i modalidad
no presencial i
presencial
Se comunica oralmente en su
lengua materna.
Lee diversos tipos de textos
en lengua materna. 3 3 6 7
Comunicacion
Escribe diversos tipos de
textos escritos en lengua
materna.
Plan Lector. 1 1 2 1
Resuelve problemas de
cantidad.
Resuelve problemas de
regularidad, equivalenciay
cambio.
Matematica Resuelve problemas de 4 4 8 6
movimiento, formay
localizacion.
Resuelve problemas de
gestidn de datos e
incertidumbre.
Construye su identidad. 2 2 4 5
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Personal
Social

Convive y participa

democraticamente.

Construye
histéricas.

interpretaciones

Gestiona responsablemente
el espacio y el ambiente

Gestiona responsablemente
los recursos econémicos.

Cienciay
Tecnologia

Indaga mediante métodos
cientificos para construir
conocimientos.

Explica el mundo natural y
artificial en base a
conocimientos sobre los
seres vivos; materia y
energia; biodiversidad, tierra
y universo.

Disefia y construye soluciones
tecnoldgicas para resolver
problemas de su entorno.

Inglés

Se comunica oralmente en
Inglés como lengua
extranjera.

Lee diversos tipos de textos
en Inglés como lengua
extranjera.

Escribe diversos tipos de
textos Inglés como lengua
extranjera.

Religion

Construye su identidad como
persona humana, amada por
Dios, digna, libre y
trascendente,
comprendiendo la doctrina
de su propia religion, abierto
al didlogo con las que le son
cercanas.

Asume la experiencia el
encuentro personal y
comunitario con Dios en su
proyecto de vida en
coherencia con su creencia
religiosa.
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EPT Se desenvuelve en entornos
B virtuales generados por las 1 1 2 2
(Cémputo)
TICs.
Se desenvuelve de manera
auténoma a través de su
motricidad
Educacién
. - 1 1 2 3
Fisica Asume una vida saludable
Interactla a través de sus
habilidades sociomotrices
Aprecia de manera critica
manifestaciones artistico-
Arte y Cultura culturales 1 1 2 2
Crea proyectos desde los
lenguajes artisticos
Tutoria y orientacién
TOE . 1 1 2 2
educativa
TOTAL DE HORAS 21 21 42 45
Enfoques Interculturalidad, Atencién a la diversidad, Ambiental, de Derechos, Orientacion al bien comin y
transversales Busqueda de la excelencia.
Competencias . . L
Se desenvuelve en entornos virtuales generados por las TICs y Gestiona su aprendizaje de manera
Transversales )
, autonoma.
alas areas

En la modalidad no presencial los periodos de clase en las sesiones sincrénicas tienen una
duracion de 40 minutos considerando el tiempo de conectividad de inicio entre sesidén y sesion
y en las sesiones asincroénicas tienen una duracion de 30 minutos.

En la modalidad no presencial 4to y 5to grado tendran una hora adicional de catequesis de
Primera Comunidn fuera del horario escolar.

El Plan de estudio en la modalidad no presencial podria estar sujeto a modificacion ante nuevas
disposiciones del MINEDU.

En la modalidad presencial los periodos de clase tienen una duracién de 45 minutos.

NIVEL: Secundaria (1 a V)

Total de
Total de
) horas
Sesiones de X horas
p X Sesiones semanales
Area Competencias clase L, . semanales en
L, . asincronicas ] enla
sincrénicas la modalidad X
. modalidad
no presencial )
presencial

Se comunica oralmente en su

lengua materna.
Comunicacién - - 4 4 8 6
Lee diversos tipos de textos

escritos en lengua materna.
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Escribe diversos tipos de
textos en lengua materna.

Desarrollo
Personal
Ciudadaniay
Civica

Construye su identidad.

Convive y participa
democraticamente en la

busqueda del bien comun.

Matematica

Resuelve problemas de
cantidad.

Resuelve problemas de
regularidad, equivalencia 'y
cambio.

Resuelve problemas de
forma, movimiento y
localizacion.

Resuelve problemas de
gestion de datos e
incertidumbre.

Ciencias
Sociales

Construye interpretaciones
historicas.

Gestiona responsablemente
el espacio y el ambiente.

Gestiona responsablemente
los recursos econémicos.

Cienciay
Tecnologia

Indaga mediante métodos
cientificos para construir
conocimientos.

Explica el mundo fisico
basandose en conocimientos
sobre los seres vivos,
materia y energia,
biodiversidad, Tierray
universo.

Disefia y construye soluciones
tecnoldgicas para resolver
problemas de su entorno.

Inglés

Se comunica oralmente en
inglés como lengua
extranjera.

Lee diversos tipos de textos
escritos en inglés como
lengua extranjera.

Escribe diversos tipos de
textos en inglés como lengua
extranjera.

Religion

Construye su identidad como
persona humana, amada por
Dios, digna, libre

y trascendente, comprendiendo
la doctrina de su propia religion,
abierto al

didlogo con las que le son
cercanas.
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Asume la experiencia del
encuentro personal y
comunitario con Dios en su
proyecto de vida en coherencia
con su creencia religiosa.

EPT

Cé t
(Computo) o social.

Gestiona proyectos de
emprendimiento econdmico 1 1

Educacion motricidad.

Se desenvuelve de manera
auténoma a través de su

Fisica

Asume una vida saludable.

Interactla a través de sus
habilidades sociomotrices.

Arte y Cultura | culturales.

Aprecia de manera critica
manifestaciones artistico-

Crea proyectos desde los
lenguajes artisticos.

TOE
Educativa

Tutoria y Orientacién

1 1

2

2

TOTAL DE HORAS 25 25

50

45

En la modalidad no presencial los periodos de clase en las sesiones sincrénicas tienen una
duracion de 40 minutos de inicio a fin y en las sesiones asincrdnicas tienen una duracién de 30

minutos.

El Plan de estudio en la modalidad no presencial podria estar sujeto a modificacién ante nuevas

disposiciones del MINEDU.

En la modalidad presencial los periodos de clase tienen una duracién de 45 minutos.

NIVEL: Secundaria IB (IV y V)

Area

Asignatura / Componente en el
PD

Total de
horas
sincronicas
semanales
no
presenciales

Total de
horas
presenciales

Comunicacion (Espafiol A-

Espaifiol A NS: Lengua y Literatura

Monografia) Monografia 8 8

DPCC (TdC) Teoria del Conocimiento 3 3

Matematica Aplicaciones e Interpretacion NM 6 6

Analisis y Enfoques NM

Ciencias Sociales (Historia) Historia NS 6 6

Ciencia y Tecnologia Fl'.sica ',\IM 6 6
Biologia NM

Inglés (English B) Engl?sh BNM 6 6
English B NS

Religidn Religidn 2 2
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Creatividad, Actividad y Servicio
EPT (CAS) (CAS) 3 3
Artes Visuales NM
Artes Visuales NS
Musica NM
Musica NS

Arte y Cultura Danza NM 6 6
Danza NS

Gestion Empresarial NM

Gestion Empresarial NS

TOE Tutoria y Orientacion Educativa 2 2
Educacion Fisica Educacion Fisica 2
TOTAL DE HORAS 50 50

En la modalidad no presencial los periodos de clase en las sesiones sincrénicas tienen una
duracién de 70 minutos de inicio a fin y un bloque de asesoria de 45 minutos programados
semanalmente para asignaturas determinadas.

En la modalidad presencial los periodos de clase tienen una duracién de 45 minutos.

CAPITULO XXVIII

Programa del Diploma del Bachillerato Internacional

ART. 503° ElPrograma del Diploma del Bachillerato Internacional (IB) en el COLEGIO Santisimo
Nombre de Jesus es un programa de educacién internacional exigente, estimulante, riguroso y
equilibrado, que constituye una preparacion para la educacion superior y la vida en una sociedad
cada vez mas globalizada y cambiante.

ART. 504° El Programa del Diploma tiene como propdsito:

1. Ampliar y profundizar los conocimientos de los estudiantes para que se comuniquen con
un excelente nivel de dominio en los idiomas espaiol e inglés.

2. Ayudar a los estudiantes a emitir juicios bien fundamentados, razonados y éticos, y a
desarrollar la apertura, perseverancia y confianza para lograr cambios significativos.

3. Inspirar a los estudiantes a hacer preguntas, a perseguir sus aspiraciones personales, a
marcarse objetivos estimulantes y a desarrollar la perseverancia para lograrlos.

4. Fomentar la creacién y el enriquecimiento de la identidad personal, cultural e
intercultural, a través del desarrollo de una mentalidad internacional.

5. Desarrollar las capacidades de aprender e interactuar eficazmente con los entornos de
aprendizaje con los que se encuentran.

6. Crear oportunidades educativas que fomenten los vinculos entre estudiantes, la
responsabilidad propia y compartida, y el trabajo colaborativo eficaz.
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7. Brindar la posibilidad de acceder a una certificacidon internacional emitida por el IB,
reconocida por prestigiosas universidades nacionales y extranjeras, que ofrecen
beneficios académicos como: ingreso directo, becas y convalidacion de cursos.

ART. 505° ElPrograma del Diploma tiene una duracién de dos afios y se desarrolla en el cuarto
y el quinto grado de secundaria de la Educacién Basica Regular.

ART. 506° El horario de los estudiantes del Programa del Diploma es:
v" de 8:00 a.m. a 4:20 p.m., en la modalidad no presencial por una plataforma virtual.
v' de 7:15 a.m. a 4:25 p.m., en la modalidad presencial.

En ambas modalidades, los estudiantes tienen 10 periodos de clase diarios. Estos horarios y
modalidades de educacién pueden ser modificados por el COLEGIO segun las disposiciones
establecidas por el MINEDU.

Plan de Estudios del Programa del Diploma

ART. 507° El Plan de Estudios del Programa del Diploma estd constituido por asignaturas y
componentes troncales.

Las asignaturas son:

v' Espafiol A Nivel Superior: Lengua y Literatura.

v' English B de Nivel Medio e English B de Nivel Superior.
Historia de Nivel Superior.
Fisica de Nivel Medio y Biologia de Nivel Medio.

Aplicaciones e Interpretacion de Nivel Medio y Andlisis y Enfoques de Nivel Medio

AR N NN

Artes Visuales de Nivel Medio y Nivel Superior, Musica de Nivel Medio y Nivel Superior,
Danza de Nivel Medio y Nivel Superior, y Gestién Empresarial de Nivel Medio y Nivel
Superior.

Los componentes troncales son:
v' Creatividad, Actividad y Servicio (CAS).
v Monografia.
v" Teoria del Conocimiento (TdC).

ART. 508° El curriculo de las asignaturas y componentes troncales del Programa del Diploma
equivale a los de las Areas de la Educacién Basica Regular, de acuerdo a la siguiente tabla de
equivalencias

Area Curricular Asignatura/Componente

Espafiol A NS: Lengua vy Literatura
Monografia

English B NM

English B NS
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Ciencias Sociales Historia NS

Fisica NM

Biologia NM
Aplicaciones e Interpretacion NM
Analisis y Enfoques NM
Artes Visuales NM

Artes Visuales NS
Musica NM

Musica NS

Danza NM

Danza NS

Gestion Empresarial NM
Gestion Empresarial NS

Ciencia y Tecnologia

Matematica

Arte y Cultura

Desarrollo Personal, Teoria del Conocimiento
Ciudadania y Civica
Educacion para el Trabajo | Creatividad, Actividad y Servicio (CAS)

ART. 509° Los estudiantes del Programa del Diploma participan obligatoriamente de los
siguientes asignaturas, componentes troncales y cursos de la Educacidn Basica Regular:

1.
2.

3.

7.

8.

Espafiol A Nivel Superior: Lengua y Literatura.
Historia de Nivel Superior.

Creatividad, Actividad y Servicio (CAS).

Monografia.

. Teoria del Conocimiento (TdC).

Religion.
Educacidn Fisica.

Tutoria y Orientacién Educativa (TOE).

ART. 510° Para completar el plan de estudios del Programa del Diploma se establece la
participacidn obligatoria en:

1.

2.

Una de las asignaturas entre English B de Nivel Medio e English B de Nivel Superior.
Una de las asignaturas entre Fisica de Nivel Medio y Biologia de Nivel Medio.

Una de las asignaturas entre Aplicaciones e Interpretaciéon de Nivel Medio y Analisis y
Enfoques de Nivel Medio.

Una de las asignaturas entre Artes Visuales de Nivel Medio y Nivel Superior, Musica de
Nivel Medio y Nivel Superior, Danza de Nivel Medio y Nivel Superior, y Gestidon
Empresarial de Nivel Medio y Nivel Superior.

ART. 511° Las asignaturas del plan de estudios del Programa del Diploma se abren con un
minimo de diez estudiantes matriculados.
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ART. 512° El plan de estudios del estudiante tiene tres asignaturas a nivel superior y tres a
nivel medio.

Certificacion internacional del IB

ART. 513° Al inicio del segundo afio de estudios, los padres de familia de los estudiantes
reciben una recomendacién del Coordinador del PD para optar por la Evaluacién del IB, en la
categoria diploma o en la categoria cursos.

ART. 514° En el primer bimestre del segundo afio de estudios, el Coordinador del PD
autorizara y realizard las gestiones necesarias para la matricula de los estudiantes en el Sistema
de Evaluacion del IB, previo depdsito de los padres de familia de la tasa de evaluacion,
correspondiente.

ART. 515° En el segundo afio de estudios, los estudiantes presentaran las tareas de evaluacion
de las asignaturas y componentes, y rendiran los exdmenes establecidos, segln el cronograma
dado por el Coordinador del PD.

ART. 516° Alfinal del segundo afio de estudios, el IB entregara los resultados de la evaluacion
al Coordinador del PD y otorgard el Diploma a los estudiantes que hayan cumplido con los
requisitos establecidos de la categoria diploma.

Certificado Oficial de Estudios de la EBR

ART.517° Al término del quinto grado de secundaria, los estudiantes del Programa del
Diploma recibiran el Certificado Oficial de Estudios de Educacion Basica Regular del Nivel de
Secundaria correspondiente, de acuerdo a la tabla de equivalencias sefialada en el ART. 439.

ADMISION AL PROGRAMA DEL DIPLOMA

ART. 518° La admisién al Programa del Diploma tiene como finalidad establecer las aulas y
estudiantes que participaran de este programa educativo en el COLEGIO Santisimo Nombre de
Jesus.

ART. 519° La Comision de Admisién esta formada por los Sub Directores Académico y de
Formacidn, el Coordinador del PD y el Coordinador de Secundaria. La Comisién de Admisién
tiene como funciones:

1. Evaluar el cumplimiento de los requisitos establecidos por el presente documento.

2. Elaborar el Cuadro de Mérito de los estudiantes, en base a los requisitos establecidos en
el presente documento.

3. Presentar el Cuadro de Mérito de los estudiantes para que sea aprobado por el Director
del COLEGIO, quien autorizara al Coordinador del PD, la comunicacién de los resultados a
los padres de familia.

ART.520° Los criterios de admisidon establecidos son: el rendimiento académico,
comportamiento y desarrollo del perfil de la comunidad de aprendizaje del IB por parte del
estudiante y el compromiso de los padres de familia.

ART.521° Laadmision tiene dos modalidades: regular y por traslado.
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ART. 522° El nimero de vacantes disponibles es:

Modalidades de Admision

N° de vacantes

Regular

48

Traslado al 4° grado de secundaria

Traslado al 5° grado de secundaria

Modalidad de la Admisidn Regular

ART. 523° La modalidad de Admisién Regular esta dirigida a los estudiantes del 3° grado de
secundaria del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus.

ART. 524° Parala modalidad de Admisién Regular se han establecido los siguientes requisitos:

1. El estudiante debera estar matriculado en el 3° grado de secundaria.

2. En el segundo y tercer bimestre del 3° grado de secundaria:

a. El promedio de las calificaciones de las competencias, de las areas curriculares de
Comunicacion, Inglés, Ciencias Sociales, Ciencia y Tecnologia, Matematicas, Artes y

Cultura, es de quince o mas.

b. La calificacidn del comportamiento es A o AD.

c. La calificacidon de la autoevaluacion del desarrollo de los atributos del perfil de la

comunidad de aprendizaje es A o AD.

3. Presentar una ficha de inscripcion firmada por los padres de familia.

4. Presentar la carta de compromiso de los padres de familia, en la que se comprometerdan
a velar por el interés y motivacién de su hijo en el PD, y a brindar las herramientas para
fortalecer las habilidades de autogestidon del estudiante: organizacidon del tiempo,

afectivas y reflexién.

5. Presentar una solicitud de matricula en el PD, en la que se registra el plan de estudios y el
compromiso asumido por la familia para cumplir con el Reglamento General del PD y las

normas de convivencia del COLEGIO.

En el caso de que no se hayan completado las vacantes de la modalidad de admisidén regular, se
considerard a aquellos estudiantes que hayan obtenido una calificacién promedio de catorce.

ART. 525° Las actividades de la Admisidon Regular se realizan de acuerdo con el siguiente

calendario:

Actividades

Fechas de las actividades

1. Difusion del proceso de admision

Charlas a cargo del Coordinador del Programa del
Diploma con estudiantes y padres de familia
presentando el Programa.

3ra semana de octubre
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Difusion de actividades del proceso de admision a
través del boletin e intranet a cargo del equipo de 3ra semana de octubre
comunicaciones del COLEGIO.

2. Inscripcion para el proceso de admision

Envio de la ficha de inscripcién firmada por
padres de familia o apoderado al Coordinador del 4ta semana de octubre
PD por medio de la intranet.

Elaboracion de la lista de los estudiantes
participantes del proceso de admisidn, por parte 5ta semana de octubre
del Coordinador del PD.

3. Elaboracion del perfil psicopedagdgico

Aplicacion de las pruebas: inventarios de
intereses vocacionales Talento 3 y emocional 1ray 2da semana de noviembre
BarOn Ice, y el cuestionario de técnicas y
estrategias de estudio ACRA por parte del Dpto.
de Psicologia.

Entrevista de los padres de familia con el
psicélogo asignado para entregar y brindar 3ra y 4ta semana de noviembre
alcances acerca del perfil psicopedagégico.

4. Evaluacion de los requisitos de admision

Autoevaluacién de los estudiantes sobre del perfil

. . 1ra semana de noviembre
de la comunidad de aprendizaje.

Evaluacién de los requisitos y elaboracién de la
lista de estudiantes admitidos por parte de la 2da semana de noviembre
Comisidn de Admision.

5. Resultados

Comunicacién de los resultados del proceso de
admisién a los padres de familia por parte del 3ra semana de noviembre
Coordinador del PD por intranet.

Modalidad de Admisién por Traslado

ART. 526° La modalidad de Admision por Traslado esta dirigida a los estudiantes que no estan
matriculados en el COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus. Esta modalidad se inicia el afio previo,
cuando los estudiantes estan cursando el 3° y 4° grado de secundaria.

ART.527° Para la modalidad de Admisién por traslado al 4° de secundaria se han establecido
los siguientes requisitos:

1. Inscripciéon online para la Admision por Traslado dentro de los plazos establecidos.
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9.

Presentar del informe del progreso de competencias del 2° grado de secundaria y del
primer semestre del 3° grado de secundaria. En el primer semestre del tercer grado de
secundaria:

El promedio de las calificaciones de las competencias, de las areas curriculares de
Comunicacion, Inglés, Ciencias Sociales, Ciencia y Tecnologia, Matematicas, Artes y
Cultura, es de quince o mas.

La calificacion del comportamiento es A o AD.
Presentar una solicitud de traslado firmada por los padres de familia.

Presentar la constancia de no adeudos del COLEGIO de procedencia, las cartas de
recomendacién y los documentos que solicite el drea de Admisién.

Presentar la carta de compromiso de los padres de familia, en la que se comprometen a
velar por el interés y motivacién de su hijo en el PD, y a brindar las herramientas para
fortalecer las habilidades de autogestion del estudiante: organizacion del tiempo,
afectivas y reflexion.

. Presentar de una solicitud de matricula en el PD, en la que se registra el plan de estudios

y el compromiso asumido por la familia para cumplir con el Reglamento general del PD y
las normas de convivencia del COLEGIO.

Cumplir con los pagos establecidos por el COLEGIO para la cuota de ingreso y la matricula.

Requisitos de la Admisién por Traslado al 5° grado de secundaria

ART. 528° Estd modalidad de admisidn dirigida a los estudiantes del 4° grado de secundaria
que realizan el primer afio del Programa del Diploma en otros COLEGIOS del Mundo, tiene los
siguientes requisitos:

1.

2.

Inscripcion online para la Admision por Traslado dentro de los plazos establecidos.

Presentar el informe del progreso de competencias del primer semestre del 4° grado de
secundaria, en el que se verifica que cursa las mismas asignaturas del plan de estudios del
PD del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesis y que tiene una calificaciéon del
comportamiento A o AD.

Presentar una solicitud de traslado firmada por los padres de familia, en el que se indica
el motivo.

Presentar la constancia de no adeudos del COLEGIO del que proviene, las cartas de
recomendacioén y los documentos que solicite el drea de Admision.

Presentar la carta de compromiso de los padres de familia, en la que se comprometen a
velar por el interés y motivacién de su hijo en el PD, y a brindar las herramientas para
fortalecer las habilidades de autogestion del estudiante: organizacion del tiempo,
afectivas y reflexion.

Presentar una solicitud de matricula en el PD, en la que se registra el plan de estudios y el
compromiso asumido por la familia para cumplir con el Reglamento general del PD y las
normas de convivencia del COLEGIO.
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7. Cumplir con los pagos establecidos por el COLEGIO para la cuota de ingreso y la matricula.

ART. 529° Las actividades de la Admisién por Traslado se realizan de acuerdo con el siguiente
calendario:

Actividades Fechas de las actividades

1. Difusion de la admision por traslado

Difusion de las actividades a través de la pagina
web del COLEGIO, boletin y facebook, a cargo del 1ra semana de setiembre
equipo de comunicaciones del COLEGIO.

Charla informativa dirigida a padres de familia

. 3ra semana de setiembre
interesados.

2. Inscripcion para el proceso de admision

Inscripcidn online a través de la intranet. 1ra semana de octubre

Registro de los documentos de la admisién por
] 2da semana de octubre
traslado en la intranet.

3. Entrevistas con el psicdlogo y el Coordinador
del PD

Aplicacion de la evaluacién psicolégica al

. 3ra semana de octubre
estudiante.

Entrevista de los padres de familia con el

. 4ta semana de octubre
Coordinador del PD.

4. Evaluacion de los requisitos de admision

Evaluacién de los requisitos y elaboracién de la
lista de estudiantes admitidos por parte de la 4ta semana de octubre
Comisidn de Admision.

5. Resultados

Comunicacidn de los resultados de la admision a
los padres de familia por parte de la encargada del 5ta semana de octubre
Area de Admisién.
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CAPITULO XXIX

Del Sistema Metodolégico

ART. 530° El sistema metodoldgico de nuestra institucion educativa esta principalmente
orientado a promover el desarrollo de competencias, habilidades, valores, atributos del perfil
de nuestra comunidad de aprendizaje desde una perspectiva de la educacion personalizada.

ART. 531° Fomentar en los estudiantes el desarrollo de la competencia global, entendida
como la capacidad y disposicién de comprender y actuar sobre temas de importancia mundial.

De ahi que nuestra propuesta curricular considere que los aprendizajes:

a. Deben ser contextualizados y contribuir a la comprensién profunda del mundo y de uno
mismo.

b. Deben ser interdisciplinarios para ser llevados a la accidn.
c. Deben inspirar actitudes y comportamientos éticos y solidarios.
d. Deben tener multiples oportunidades de aplicacion

ART. 532° La propuesta metodoldgica anima a los estudiantes a investigar el mundo mas alla
de su entorno inmediato, reconocer distintas perspectivas, comunicar sus ideas asertivamente
y tomar accién para mejorar las condiciones de su sociedad viéndose a ellos mismos como
agentes de cambio.

ART. 533° La institucidn Educativa Santisimo Nombre de Jesus ha adoptado el paradigma de
una educacién personalizada como parte de la Propuesta Pedagégica, a través de ella aspiramos
ofrecer una atencién personal y singular a los estudiantes en todo el proceso educativo. La
educacién personalizada es un modo de contemplar la educacién con una mirada a la realidad
mas profunda del hombre, en su condicion de persona.

ART. 534° Dentro de un mismo grupo, los estudiantes presentan distintos estilos y ritmos de
aprendizaje; cada estudiante demanda, por lo tanto, a través de la educacién personalizada
aprende a conocerse a si mismo, a desarrollar al maximo sus aptitudes, aceptar sus dificultades
y aprender a superarlas.

ART. 535° Mediante una accién educativa centrada en la persona, se procura que cada
estudiante, con la ayuda irremplazable de sus padres y profesores, defina su proyecto personal
de mejora y que este le sirva de referencia en la valoracion objetiva de sus progresos, ya que
estd sustentado en el conocimiento de sus posibilidades y circunstancias personales.

ART. 536° En nuestra institucidon educativa se fomenta el aprendizaje cooperativo, que se
impulsa en las aulas y fuera de ellas, generando la posibilidad de establecer relaciones positivas
entre los estudiantes sentando las bases de una comunidad de aprendizaje en la que se valora
e integra la diversidad, ademds de brindarles experiencias que les faciliten alcanzar un buen
desarrollo social, psicoldgico y cognitivo.

ART. 537° Los estudiantes, a través de Proyectos de Investigacién en secundariay el desarrollo
de Unidades de Indagacidon en Inicial y Primaria, tienen la oportunidad de ejercitarse
habitualmente en el pensamiento reflexivo acerca de qué he hecho, cémo lo he hecho, qué he
aprendido y qué podria mejorar.
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ART. 538° Dentro del proceso de aprendizaje, los estudiantes desarrollaran habilidades que
les permiten comparar y contrastar, definir las partes de un todo, tomar decisiones, comprobar
la fiabilidad de las fuentes, utilizar mapas de pensamiento que, debidamente secuenciados
desde muy pequefios favorecen el desarrollo del pensamiento critico y creativo.

ART. 539° La institucion educativa no utiliza un texto Unico. La propuesta de textos escolares
se construye en base a la Resolucion Ministerial N° 0304-2012-ED que aprueba los criterios
pedagdgicos e indicadores de calidad de textos escolares y Reglamento del Observatorio
Nacional de Textos Escolares (OBNATE) ademads se utiliza como criterio que los textos sean
acordes con los valores indicados en el Ideario. No se admiten textos de tendencia politico
partidarista o de ideologias distintas a lo prescrito en la Constitucion Politica del Peru y la Iglesia
Catdlica.

Estrategias de aprendizaje no presenciales

ART. 540° En el marco de un servicio educativo no presencial el Plan de Educacién Virtual
Santisimo Nombre de JesuUs, es un programa educativo que conjuga nuestra propuesta basada
en laindagacién, a través del desarrollo del pensamiento reflexivo acerca de qué he hecho, cémo
lo he hecho, qué he aprendido y qué podria mejorar, con el desarrollo de habilidades digitales y
uso de la tecnologia para brindar mejores experiencias de aprendizaje para nuestros
estudiantes.

ART. 541° Através del programa de educacion virtual se abre una gama de posibilidades en el
proceso de ensefianza aprendizaje, desarrollando en los nifios y jévenes la capacidad de una
comunicacién eficaz, de organizacién y gestion de la informacion, de resolucidon de problemas
complejos, ademas de su flexibilidad y autonomia, como base para favorecer el desarrollo del
pensamiento critico y creativo a través de dos actividades centrales:

e Sesiones virtuales sincrdnicas por cursos en la Plataforma Microsoft Teams.

e Sesiones de trabajo personal por area y curso de manera asincrdnica con el respaldo
docente por medio de la Plataforma Microsoft Teams.

ART. 542° En el Programa de educacion virtual, la relaciéon entre docentes, estudiantes y
padres de familia adquiere nuevas formas de mediacidon con el uso de herramientas de
comunicacién que permiten adoptar formas de interaccidn sincrénica o asincrdnica,
bidireccional o multidireccional. Con ello, intentamos ordenar los procesos de acceso a la
informacidn, envio de productos y servicio de mensajeria.

1. Las comunicaciones oficiales de la Direccién y las Sub Direcciones se realizara via correo
institucional, al correo de familia via intranet y se enviard una copia de respaldo al correo
personal.

2. Los padres podrdn comunicarse directamente con el Director, las Sub Direcciones,
Coordinaciones de Nivel y Administracion, a los correos institucionales que se encuentran
publicados en la pagina web del COLEGIO.

ART. 543° Para el desarrollo de las sesiones de aprendizaje en la modalidad no presencial,
utilizaremos dos plataformas:

1. Microsoft TEAMS

Sesiones de clase virtuales sincrénicas y asincronicas.
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2.

ART.

v" Acceso a materiales de cada sesién de aprendizaje por curso.
v" Envio y recepcién de trabajos y tareas.

SIE WEB: Intranet

v Mensajeria con los profesores, asesora pedagdgica y Coordinaciones.

v" Envio de boletines institucionales de areas especificas: Departamento de Atencidn a
las Necesidades Educativas (DEPANEE), Centro de Recursos de Aprendizaje (CRA),
Psicologia, Familia, Pastoral, etc.

544° La metodologia del trabajo en la modalidad no presencial, contempla periodos de

conexidn sincronica y periodos de trabajo asincrdnico siguiendo las orientaciones de la RVM N°
093-2020 MINEDU.

ART.

1.

ART.

3.

545° De las sesiones virtuales sincrdnicas:

Es un espacio virtual en tiempo real de interaccion entre estudiantes y el docente de un
area curricular en la Plataforma de SIE WEB y Microsoft Teams.

Dentro de este espacio el estudiante podra resolver las dudas, fortalecer el proceso de
aprendizaje y desarrollo de competencias digitales.

El docente presentara la clase siguiendo la estructura de:

a. Activacion del aprendizaje: Motivacion, recojo de saberes previos, problematizacién y
comunicacién del propdsito de la sesion.

b. Construccién del aprendizaje: Gestion y acompanamiento del desarrollo de las
competencias, siguiendo la secuencia diddctica propia de cada area curricular.

c. Evaluacion del aprendizaje: Socializacion y declaracidn de conclusiones. Refuerzo de
los aprendizajes abordados.

d. Propuesta para la extensidén del aprendizaje: Indicaciones del trabajo personal que el
estudiante debe realizar.

e. Metacognicion: Reflexion sobre los procesos de aprendizaje de los estudiantes, su
utilidad y aplicacion.

546° De las sesiones virtuales asincrdnicas:

Es el periodo destinado para que el estudiante ejecute las acciones encomendadas por el
docente luego de la sesion de aprendizaje virtual.

Las actividades de extension se daran a través de: uso de material concreto, uso del libro
o cuaderno, fichas de aplicacién (en formato PDF si las desea imprimir y en formato Word
para que el estudiante las pueda desarrollar digitalmente) y otras aplicaciones que los
estudiantes han trabajado o iran trabajando en las clases de EPT (Computo)

Los estudiantes reciben la retroalimentacion de sus docentes.
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CAPITULO XXX

Visitas, Viajes e Intercambios

ART. 547° Los viajes de estudio, visitas culturales, jornadas y paseos de integracion,
participacidon en eventos deportivos y culturales, constituyen experiencias que enriquecen la
propuesta educativa de la IE. Se organizan conforme a la normativa vigente: RVM 086-2015 y
requieren de la autorizaciéon de la Direccion.

ART. 548° La participacién de los estudiantes en visitas culturales, viajes de estudio, eventos
culturales y artisticos, propician el aprendizaje significativo al permitir a los estudiantes conocer
e interactuar en distintos contextos culturales dentro y fuera de la localidad; estan enmarcadas
en la programacion curricular y en su organizacion dependen de la Sub Direccién Académica y
de las Coordinaciones de Nivel.

ART. 549° Las jornadasy paseos de integracion, salidas para actividades de proyeccién social,
asi como los eventos deportivos tienen como propdsito enriquecer la formacidn espiritual y
social de los estudiantes, dependen para su organizacion, de la Sub Direccion de Formacién y de
las Coordinaciones de Nivel.

ART. 550° Las visitas culturales, viajes de estudio, eventos culturales y artisticos, jornadas,
actividades de proyeccion social se enmarcan en proyectos de aprendizaje y contemplan la
elaboracion de productos concretos que seran objeto de evaluacion.

ART. 551° Durante la emergencia sanitaria por COVID 19 en el presente afio, no se realizaran
las actividades sefaladas en este capitulo.

CAPITULO XXXI

Del Sistema de Evaluacion

ART.552° El sistema de evaluacion de la IE Santisimo Nombre de Jesus ha sido disefiado en
base a las orientaciones de la Norma que regula la Evaluacion de las Competencias de
los Estudiantes de la Educacion Bdsica (RV N° 00094-2020-MINEDU), promulgada el 26
de abril de 2020.

ART. 553° Los tres niveles de la Educacidon Basica Regular se alejan de una evaluacién de
contenidos tematicos comprendidos en un silabo para dar pase a una evaluacidn formativa y
por competencias, cuyo enfoque considera la evaluacién como parte del trabajo cotidiano del
estudiante y se utilizan para orientar el proceso de ensefianza - aprendizaje y tomar decisiones
oportunas que lo beneficien.

ART.554° Son propdsitos de la evaluacion formativa para el aprendizaje:

1. Potenciar la capacidad creadoray laimaginacion de los estudiantes a través de la reflexidn
sobre sus propios procesos de aprendizaje.
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2. Fomentar la autonomia e independencia, capacidad para gestionar proyectos y resolver
problemas.

3. Desplegar su capacidad de andlisis, organizacion, gestidon y toma de decisiones.

4. Desarrollar sus habilidades para trabajar tanto individualmente como de manera
colaborativa dentro de un equipo asi sea de manera remota.

5. Fortalecer la capacidad de gestidn de riesgos y de manejo de la incertidumbre.

6. Brindar retroalimentacion para que los estudiantes reflexionen sobre su proceso de
aprendizaje, reconozcan sus fortalezas, areas de mejora y necesidades y, en consecuencia,
gestionen su aprendizaje de manera auténoma.

ART. 555° La evaluacion formativa del aprendizaje con fines certificadores generara un
informe de las competencias desarrolladas hasta dicho momento a partir de un corte en el
proceso, tomando en cuenta:

1. El COLEGIO definira al inicio del afio lectivo, cdbmo se dividird el periodo lectivo y
consignara esta configuracién en el SIAGIE.

2. Al término de cada periodo, el docente debera hacer un corte para informar el nivel del
logro alcanzado hasta ese momento a partir de un andlisis de las evidencias con las que
cuente. También podra realizar un corte, segun su criterio, al término de un proyecto,
estudio de caso, unidad u otro tipo de experiencia de aprendizaje.

3. Para determinar el nivel del logro de la competencia es indispensable contar con
evidencias relevantes y emplear instrumentos adecuados para analizar y valorar dichas
evidencias en funcion de los criterios de evaluacion.

4. Estos niveles de logro progresaran a lo largo del tiempo y cada vez que se determinan,
constituyen la valoracién del desarrollo de la competencia hasta ese momento.

5. La rubrica es un instrumento pertinente para establecer el nivel de logro de una
competencia, ya que contiene los criterios de evaluacién previstos y conocidos
oportunamente por los estudiantes.

ART. 556° Para valorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de la
competencia
se usara, en toda la Educacion Basica, la escala tal como se establece en el CNEB:

1. LOGRO DESTACADO (AD) Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado
respecto a la competencia. Esto quiere decir que demuestra aprendizajes que van mds
alla del nivel esperado.

2. LOGRO ESPERADO (A) Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto a la
competencia, demostrando manejo satisfactorio en todas las tareas propuestas y en el
tiempo programado.

3. EN PROCESO (B) Cuando el estudiante esta préximo o cerca al nivel esperado respecto a
la competencia, para lo cual requiere acompafamiento durante un tiempo razonable para
lograrlo.
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4. EN INICIO (C) Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una competencia de
acuerdo al nivel esperado. Evidencia con frecuencia dificultades en el desarrollo de las
tareas, por lo que necesita mayor tiempo de acompafiamiento e intervencion del docente.

ART. 557° Durante los tres primeros bimestres los estudiantes serdn evaluados con una
finalidad formativa. Los docentes, brindaran retroalimentacién para que cada estudiante
reflexione sobre su proceso de aprendizaje, reconozca sus fortalezas, dificultades y necesidades
Y, €n consecuencia, gestione su aprendizaje de manera auténoma.

ART. 558° Dado el propdsito formativo de esta evaluacion, se evalla de manera permanente
todo lo que permitird una retroalimentacidn de la aproximacion al logro de la competencia, a
través de la combinacién del desarrollo de capacidades.

ART. 559° Al finalizar el cuarto bimestre, se determinara el nivel de logro que un estudiante
ha alcanzado en las competencias hasta un momento especifico y de acuerdo con lo establecido
por el docente seglin las necesidades de aprendizaje del estudiante, fundamentando la
evaluacion del aprendizaje, con finalidad certificadora.

CAPITULO XXXII

De los Requisitos de Promocion, Permanencia en el Grado y Recuperacion de la

Evaluacion Académica

ART. 560° El sistema educativo peruano de la Educacién Bésica esta organizado por ciclos y se
espera que un estudiante haya alcanzado un nivel en el desarrollo de la competencia en ese
tiempo. Por lo tanto, las condiciones para la promocién, acompafiamiento al estudiante (o
recuperacion pedagégica) y permanencia, tendran requerimientos diferentes al culminar el
grado dependiendo de si este es el grado final del ciclo o es un grado intermedio.

ART. 561° Los cuadros que se presentan a continuacién establecen los requerimientos del
estudiante para la promocién, recuperacion y la permanencia en el grado segun la Norma que
regula la Evaluacion de las Competencias de los Estudiantes de la Educacion Bdsica - RVM N°
00094-2020-MINEDU:

Acompaiiamiento al estudiante o recuperacion

pedagégica
C Permanece en el grado
N » Permanece en el .
I | GR La promocion al grado . Reciben al
| . grado al término o o
C AD superior acompafiamiento al término del
\ del afio lectivo . N
EL L (o] estudiante o acompafiamiento al
(o] recuperacion estudiante o
pedagoégica evaluacion de
recuperacion
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PK

estudiante o
recuperacion pedagdgica:
El estudiante alcanza el nivel

logro “C” en mas
de la mitad de las
competencias

promocién o
permanencia al

© 1] K Automitica No aplica No aplica No aplica
E
1° Automitica No aplica No aplica No aplica
Al término del periodo lectivo El estudiante Si no cumple los Si no alcanzé los
y del acompafiamiento al alcanza el nivel de requerimientos de requerimientos para la
estudiante o logro “C” en mas promocién o promocién.
recuperacion pedagdgica: de la mitad de las permanencia al
M El estudiante alcanza el nivel competencias término del afio
2° | delogro “A” o “AD” enla asociadas a cuatro lectivo.
mitad o mas de las dreas o talleres y
competencias asociadas a “B” en las demas
cuatro dreas o talleresy “B” en | competencias.
las demds
competencias.
Al término del periodo lectivo El estudiante Si no cumple los Si no alcanzé los
y del acompafiamiento al alcanza el nivel de requerimientos de requerimientos para la
estudiante o logro “C” en mas promocién o promocién.
recuperacion pedagdgica: de la mitad de las permanencia al
El estudiante alcanza el nivel competencias término del afio
. | delogro“B” enla mitad o més | asociadas a cuatro lectivo.
3 de las dreas o talleres y
competencias asociadas a “B” en las demas
todas las areas o talleres, competencias.
pudiendo alcanzar los
niveles “AD”, “A”, 0 “C” en las
v demas competencias.
© Al término del periodo lectivo El estudiante Si no cumple los Si no alcanzé los
G y del acompafiamiento al alcanza el nivel de requerimientos de requerimientos para la
E estudiante o logro “C” en mas promocién o promocién.
recuperacion pedagdgica: de la mitad de las permanencia al
El estudiante alcanza el nivel competencias término del afio
4° | delogro “A” o “AD” en la asociadas a cuatro lectivo.
mitad o mas de las areas o talleres y
competencias asociadas a “B” en las demas
cuatro dreas o talleres y “B” en | competencias.
las demds
competencias.
Al término del periodo lectivo El estudiante Si no cumple los Si no alcanzé los
y del acompafiamiento al alcanza el nivel de requerimientos de requerimientos para la
estudiante o logro “C” en mas promocién o promocién.
recuperacion pedagdgica: de la mitad de las permanencia al
El estudiante alcanza el nivel competencias término del afio
. | delogro “B” enla mitad o mas | asociadas a cuatro lectivo.
> de las dreas o talleres y
competencias asociadas a “B” en las demas
\ todas las areas o talleres, competencias.
pudiendo alcanzar los
niveles “AD”, “A”, 0 “C” en las
demds competencias
Al término del periodo lectivo El estudiante Si no cumple los Si no alcanzé los
o y del acompafiamiento al alcanza el nivel de requerimientos de requerimientos para la

promocién.
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de logro “A” 0 “AD” en la
mitad o mas de las
competencias asociadas a
cuatro areas o talleres y “B” en
las demas

competencias.

asociadas a cuatro
dreas o talleres y
“B” en las demas
competencias.

término del afio
lectivo.

Acompaiiamiento al estudiante o recuperacion

pedagodgica: El estudiante
alcanza el nivel de logro “A” o
“AD” en la mitad o mas de las
competencias asociadas a las
areas o talleres del
acompafiamiento o recuperacion
pedagodgica y “B” en las demas
competencias, pudiendo tener en
una de esas dreas o talleres el

areas o talleres. .

N C pedagégica
| | Permanece en el grado
GR - . Permanecle er.I el Reciben al
Vv C | AD La promocion al grado superior grado al término acompafiamiento al término del
(o} del afio lectivo . o
E L estudiante o acompafiamiento al
recuperacion estudiante o
L [0} pedagoégica evaluacion de
recuperacion
Al término del periodo lectivo: El El estudiante Si no cumplen las Si no cumple las
estudiante alcanza como minimo alcanza el nivel condiciones de condiciones de
el nivel de logro “B” en la mitad o | de logro “C” en promocién o promocién.
mas de las competencias la mitad o mas permanencia.
asociadas a todas las areas o de las Recuperan en aquellas
talleres, pudiendo alcanzar los competencias competencias que
niveles “AD”, “A”, 0 “C” en las asociadas a tienen C.
demas competencias. cuatro o mas
dreas o talleres.
Al término del acompafiamiento
1° | al estudiante o recuperacion
pedagogica: El estudiante alcanza
como minimo el nivel de logro
“B” en todas las competencias
asociadas a las dreas o talleres
del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion
pedagodgica, pudiendo tener en
e una de esas dreas o talleres el
"g“ vi nivel de logro “C” en todas las
§ competencias.
(%]
Al término del periodo lectivo: El El estudiante Si no cumplen con las Si no cumple las
estudiante alcanza el nivel de alcanza el nivel condiciones de condiciones de
logro “A” o “AD” en la mitad o de logro “C” en promocién o promocion.
mas de las competencias la mitad o mas permanencia.
asociadas a tres areas o talleresy | delas
“B” en las demas competencias. competencias
Al término del acompafiamiento asociadas a
5 al estudiante o recuperacion cuatro o mas
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nivel de logro “C” en todas las
competencias.

vil

3°

Al término del periodo lectivo: El
estudiante alcanza como minimo
el nivel de logro “B” en la mitad o
mas de las competencias
asociadas a todas las areas o
talleres, pudiendo alcanzar los
niveles “AD”, “A”, 0 “C" en las
demads competencias. Al término
del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion
pedagdgica: El estudiante alcanza
como minimo el nivel de logro
“B” en todas las competencias
asociadas a las areas o talleres
del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion
pedagodgica, pudiendo tener en
una de esas areas o talleres el
nivel de logro “C” en todas las
competencias

El estudiante
alcanza el nivel
de logro “C” en
la mitad o mas

de las
competencias

asociadas a

cuatro o mas

areas o talleres.

Si no cumple las
condiciones de
promocién o
permanencia.
Recuperan en aquellas
competencias que
tienen C.

Si no cumple las
condiciones de
promocién Si no
cumple las condiciones
de promocién

4°

Al término del periodo lectivo: El
estudiante alcanza como minimo
el nivel de logro “B” en la mitad o
mas de las competencias
asociadas a todas las areas o
talleres, pudiendo alcanzar los
niveles “AD”, “A”, 0 “C" en las
demads competencias. Al término
del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion
pedagdgica: El estudiante alcanza
como minimo el nivel de logro
“B” en todas las competencias
asociadas a las areas o talleres
del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion
pedagdgica, pudiendo tener en
una de esas éreas o talleres el
nivel de logro “C” en todas las
competencias

El estudiante
alcanza el nivel
de logro “C” en
la mitad o mas
de las
competencias
asociadas a
cuatro o mas
dreas o talleres.

Si no cumple las
condiciones de
promocién o
permanencia.
Recuperan en aquellas
competencias que
tienen C

Si no cumple las
condiciones de
promocién

Al término del periodo lectivo: El
estudiante alcanza el nivel de
logro “A” o “AD” en la mitad o
mas de las competencias
asociadas a tres areas o talleres y
“B” en las demas competencias.
Al término del acompafiamiento
al estudiante o recuperacién
pedagdgica: El estudiante alcanza
el nivel de logro “A” o “AD” en la
mitad o mas de las competencias
asociadas a las areas o talleres
del acompafiamiento al
estudiante o recuperacion

El estudiante
alcanza el nivel
de logro “C” en
la mitad o mas
de las
competencias
asociadas a
cuatro o mas
dreas o talleres.

Si no cumple con las
condiciones de
promocién o
permanencia

Si no cumple las
condiciones de
promocién
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pedagodgica y “B” en las demas
competencias, pudiendo tener en
una de esas dreas o talleres el
nivel de logro “C”” en todas las
competencias.

ART. 562° En los casos en los que el nimero de competencias asociadas a un area sea impar,
se considerara de la siguiente manera: Cuando un darea curricular tiene 5 competencias, se
entiende como “la mitad” a 3 competencias. Si el drea tiene 3 competencias, se entiende como
“la mitad” a 2 competencias. En el caso de areas curriculares con una sola competencia, se
considera esa Unica competencia del area.

ART. 563° Como parte del proceso de implementacién progresivo de la RVM N° 00094-2020-
MINEDU, durante el afo lectivo 2021 los grados 4° y 5° del Ciclo VIl de la EBR (4to y 5to de
secundaria), seguirdn utilizando la escala vigesimal hasta el cierre de este, solo para fines
certificadores y administrativos segln se detalla a continuacion:

Para 4to y 5to de secundaria la escala de calificacidn es vigesimal considerandose a la nota 11
como minima aprobatoria. Esta escala esta sujeta a modificacidon ante nuevas disposiciones del
MINEDU.

ART. 564° De la calificacién bimestral de las competencias: Al finalizar cada periodo, los
estudiantes tendrdan un calificativo por competencia que dard cuenta de sus avances en el
desarrollo de la misma.

ART. 565° De la calificacién anual del drea o taller curricular: El calificativo anual del drea o
taller curricular, se determinara en base a los calificativos obtenidos en las competencias
asociadas al drea o taller, al finalizar el Ultimo periodo (IV bimestre) del afio lectivo.

ART. 566° La conversion en la escala de calificacion del ciclo VIl para 4to y 5to de secundaria
es como se detalla a continuacion:

Nivel de logro Escala literal Escala vigesimal
Logro destacado AD 19-20
Logrado A 15-18
En proceso B 11-14
En inicio C 0-10

ART. 567° En el marco de un servicio educativo no presencial.

1. La promocién automatica, al grado superior, se aplicara para el nivel de Educacion Inicial
(Ciclo 'y Il) y el primer grado de Educacidn Primaria, de la EBR.

2. Todos los estudiantes que evidencian un avance considerable en el desarrollo de Ila
competencia, obtienen un calificativo en el SIAGIE (Sistema de Informacion de Apoyo a la
Gestion de la Institucion Educativa). A excepcién de los que concluyen la Educacion Basica,
en ningun caso se debe consignar el calificativo C o menos de 11. Esta disposicion esta
sujeta a las modificaciones del MINEDU durante el afio escolar 2021.
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3.

5.

ART.

ART.

Los estudiantes que no evidencien el desarrollo de la competencia o no accedieron al
programa de educacion virtual no obtienen ningun registro en el SIAGIE en el afio 2020 y
continuaran sus estudios en el grado siguiente durante el afio 2021. Esta disposicion esta
sujeta a las modificaciones del MINEDU durante el afio escolar 2021.

Para el caso de los estudiantes que se incorporaron tardiamente, al servicio educativo, y
formaron parte del plan de recuperacidn al finalizar el afio lectivo 2020, se podra registrar
en el SIAGIE los niveles de logro alcanzados en las competencias desarrolladas, siempre y
cuando evidencien avances.

Todos los estudiantes de primaria y secundaria que no evidencien avances en el desarrollo
de las competencias seleccionadas podran recibir la carpeta de recuperacion (enero y
febrero) y/o participar del periodo de consolidacién de aprendizajes para alcanzar el logro
esperado durante el afio 2021. Esta disposicién estd sujeta a las modificaciones del
MINEDU durante el afio escolar 2021.

568° El adelanto y postergacién de evaluaciones procede cuando:

El estudiante acredite enfermedad y/o tratamientos ambulatorios por periodos
prolongados, accidente, cambio de residencia dentro del pais o al extranjero o viaje en
delegacidn oficial, u otros casos similares debidamente documentados; el Director o Sub
Director Académico tiene la facultad para autorizar el adelanto o postergacién de la
evaluacién de los aprendizajes del estudiante, previa solicitud de la madre / padre de
familia o apoderado.

En el caso de cambio de residencia al extranjero, se podrd adelantar o postergar las
evaluaciones del ultimo periodo, solo si se tiene niveles de logro asignados en el periodo
inmediatamente anterior. Los resultados de estas evaluaciones se registran en el SIAGIE.
Ademas, en el caso de traslado al extranjero, el Director realizard el registro
correspondiente en el SIAGIE una vez culminada la evaluacion.

Los estudiantes del Programa del Diploma del IB, que participan en evaluaciones
internacionales se rigen por los procedimientos y protocolos establecidos por el
Bachillerato Internacional.

El estudiante que se reincorpora luego de un periodo de ausencia contara con un periodo
prudencial para recibir el soporte y acompafamiento que le permita retomar
gradualmente su ritmo de aprendizaje. Esto implica que el docente realice las
adaptaciones curriculares que sean pertinentes.

569° Con respecto al Area de Educacién Religiosa, nuestro COLEGIO seguira las politicas

conforme a lo establecido por el inciso 3 del Articulo 2do. De la Constitucién Politica del Estado,
referida a la LIBERTAD DE CONCIENCIA Y RELIGION y del articulo 8 de la Ley 29635, Ley de
Libertad Religiosa, promulgada en diciembre del 2010.

ART.

570° El Director autorizard la exoneracidén de las competencias asociadas al area

curricular de educacién religiosa y realizara el registro de ello en el SIAGIE. El COLEGIO es
responsable de proveer otras actividades de aprendizaje a los estudiantes que se han exonerado
de las competencias asociadas al area de Educacion Religiosa durante el tiempo asignado a esta

area.
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ART. 571° Exoneracién de las competencias del area de Educacidn Fisica debe ser solicitada
por el padre o madre de familia o apoderado; por escrito al Director en cualquier momento del
periodo lectivo. La solicitud procede cuando estd debidamente justificada, los motivos por los
cuales el estudiante esta impedido de realizar alguna actividad fisica.

ART. 572° El Director de la IE autoriza la exoneracidn de las competencias asociadas al drea
curricular de Educacion Fisica y realiza el registro de ello en el SIAGIE. El docente a cargo del area
de Educacién Fisica tiene la responsabilidad de realizar las adaptaciones curriculares que se
consideren pertinentes para que el estudiante pueda desarrollar los aprendizajes que estén a su
alcance. Sobre la base de estas adaptaciones, se procederd a evaluar a los estudiantes. Esto
también es valido para estudiantes que tienen NEE asociadas a discapacidad.

TiITULO VI

DE LOS ORGANOS DE COLABORACION

ART. 573° Los Padres de Familia son los responsables en primer lugar de la educacidn integral
de sus hijos, segun se establece en la Ley N2 28044, Ley General de Educacion.

ART. 574° Los Padres de Familia o Apoderados tienen los siguientes deberes:

1.

Conocer, respetar y asumir los principios educativos y los valores cristianos catdlicos que
promueve el COLEGIO.

Cumplir, respetar y motivar a su hijo en la préctica personal y familiar de los principios
qgue promueve la Iglesia Catdlica y sus sacramentos, que sustentan el proyecto educativo
del COLEGIO de acuerdo a las normatividades anteriormente sefialadas.

Firmar la Carta de Compromiso Familiar al momento de la matricula, que promueve la
participacién en las actividades formativas y pastorales que se organicen en el COLEGIO.

Promover el respeto y tolerancia en sus relaciones con los miembros de la comunidad
educativa.

. Cumplir con la asistencia y puntualidad de su hijo en el horario escolar establecido, asi

como en los horarios de los talleres extracurriculares y las actividades en representacion
del COLEGIO.

Asistir al COLEGIO cada vez que sea citado por los tutores, profesores, psicélogos y
autoridades, para brindarles informacidn y/o tratar asuntos relacionados con la formacion
integral de su hijo, asi como cumplir con las recomendaciones y acuerdos establecidos.

Asistir a las actividades académicas, los Talleres de Formacidn Familiar, Retiros, Jornadas
o Encuentros Espirituales, entre otras actividades que programe el COLEGIO.

Evitar solicitar permisos de inasistencia de sus hijos que interfieran con el desarrollo de
sus actividades escolares.

Mantener una comunicacion permanente con el personal docente para informarse acerca
del desempefio académico y del comportamiento de sus hijos.
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10.Revisar los comunicados, la informacidn emitida y publicada por el COLEGIO a través de
la Intranet, a la que se comprometen a acceder diariamente. El COLEGIO asume que todo
comunicado o informacidn publicada en la Intranet es de conocimiento del padre de
familia o apoderado.

11.Si durante el afio escolar, el comportamiento y/o rendimiento académico de un
estudiante es deficiente, el Padre o Apoderado firma un Compromiso Escrito, para que su
hijo supere las dificultades presentadas, en un trabajo conjunto con el COLEGIO.

12.Cumplir con las recomendaciones y acuerdos establecidos en los casos que su hijo
requiera terapias conductuales, ocupacionales, de habilidades sociales, familiares, entre
otras. Asi como presentar los informes de acompafiamiento externos de su hijo en las
fechas acordadas con el Departamento Psicopedagdgico y las Coordinaciones de Nivel.

13.Cumplir con las obligaciones y recomendaciones asumidas en los casos de terapias
conductuales de su menor hijo, terapia de lenguaje de su menor hijo, terapia ocupacional
de su menor, terapia de habilidades sociales, terapias familiares, etc., y presentacion de
los informes de acompanamientos externos de su menor hijo o hijos en las fechas
solicitadas por el director, tutor o psicélogo de EL COLEGIO.

14.Cumplir oportunamente con el pago de las pensiones escolares conforme al BOLETIN
INFORMATIVO sobre Condiciones del Servicio Educativo y Proceso de Matricula 2021, el
cual fue informado 30 dias antes del proceso de matricula a todos los padres de familia
y se encuentra publicado en la plataforma del colegio.

15.De incumplir esta obligacién, el COLEGIO informara a las instancias correspondientes
encargadas de la Proteccién del menor, como: DEMUNA, Ministerio de Educacion,
Ministerio de la Mujer, UGEL N2 07, entre otros.

16.Asumir los gastos correspondientes por los dafios que ocasione su hijo al inmueble,
materiales de ensefianza, carpetas, materiales de laboratorio y otras pertenencias del
COLEGIO.

17.Consignar con veracidad los datos requeridos al momento de la matricula y actualizar los
datos a través de la Intranet. Asi como comunicar oportunamente cualquier cambio
respecto al domicilio, teléfonos y correos electrénicos.

18.Aceptar que, si uno de los padres tiene la tenencia legal de su menor hijo, no limita el
ejercicio de la patria potestad del otro padre, quien tiene derecho de acceso a la
informacidn sobre el estado académico conductual y administrativo del estudiante.

19.No involucrar al COLEGIO en los procesos conyugales, judiciales o extrajudiciales, sobre
asunto de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros, de su menor hijo o hijos; si los
hubiera, el COLEGIO se abstendrd de intervenir, pero si se preocupara por apoyar el
bienestar del educando respetando la normativa correspondiente.

20.Conocer y cumplir las disposiciones del Manual de Convivencia Estudiantil del COLEGIO.

21.Mantener relaciones positivas con el personal que labora en el colegio a partir del
didlogo y practicas de buen trato.

22.Colaborar con las actividades que planteen los directivos y los docentes del colegio
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23.Cuando las sesiones de aprendizaje requieran estrategias no presenciales el padre de

ART.

familia tiene la responsabilidad de:
— Asegurar las condiciones tecnolégicas necesarias para su menor hijo(a)

— Orientar y supervisar permanentemente el acceso a la tecnologia de su hijo para
fomentar buenas practicas y habitos

— Acompafiar a los nifios, hasta el 2do grado de primaria, en el desarrollo de las
actividades que lo requiera

— Informar al colegio la existencia de alguna dificultad en el manejo de las herramientas
tecnolégicas o conectividad

575° Los Padres de Familia o Apoderados seran evaluados por su participacion y

compromiso, segun los criterios establecidos en la Carta de Compromiso Familiar.

ART.

1.

ART.

576° No esta permitido a los Padres de Familia:

Ingresar al COLEGIO para dejar o recoger a sus hijos fuera del horario establecido, sin
causa justificada y sin autorizacidn del Coordinador de Nivel.

Buscar a los profesores en los salones durante las horas de labores, interrumpiendo el
normal desarrollo de la clase.

Dejar en los salones de clase o en porteria: loncheras, libros, utiles, entre otros, para ser
entregados a los estudiantes.

Ingresar a los salones para distribuir propagandas o citaciones a los Padres de Familia, sin
la autorizacion de la Coordinacién de Nivel.

Reclamar de manera airada y prepotente a los profesores o a cualquiera de los
trabajadores, dentro y/o fuera del COLEGIO.

Difundir audios, videos o imagenes de cualquier miembro de la comunidad educativa sin
la autorizacion correspondiente.

Desprestigiar al COLEGIO, o a cualquiera de sus miembros, a través de publicaciones y/o
comentarios en cualquier medio de comunicacion social.

577° Los padres de familia que formen parte de los Delegados de Aula o de la Directiva

de APAFA, deben cumplir:

1.

2.

Ser socios de la APAFA, lo que implica encontrarse al dia con las cuotas de la asociacion.

Que sus hijos no hayan obtenido una calificacion de C (primaria baja y alta) o desaprobada
(en secundaria) en uno de los cursos o areas académicas, al finalizar el afio escolar.

. Que sus hijos no hayan repetido de afio.

Que sus hijos no hayan tenido ningin bimestre desaprobado con “C” en comportamiento.

. Cumplir con lo establecido en los Estatutos de la APAFA.

Los padres de familia de la APAFA no seran Delegados de aula.
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CAPITULO XXXIII

Asociacion de Ex Estudiantes

TiITULO VIII

RESPUESTA EN CASO DE EMERGENCIAS NATURALES

ART. 578° En una situacion de emergencia, toda la Comunidad Educativa realizard un trabajo
en conjunto, por lo que se cumple el siguiente protocolo:

1. En situaciones de emergencia o sismos se deberd mantener la calma.

2. El padre de familia evitarad llamar por teléfono al COLEGIO, siendo muy importante
mantener las lineas telefénicas abiertas para pedir apoyo si fuera necesario.

3. Buscando saturar las redes, el COLEGIO publicara por sus redes sociales la informacion
precisa sobre las condiciones del estudiantes, estudiantes y personal.

4. Es importante informarse de las noticias sobre la emergencia por internet, radio o
television desde el lugar donde se encuentren.

5. Los padres de familia deberan tener en cuenta que el personal que labora en el COLEGIO
tiene como prioridad salvaguardar la integridad de los estudiantes, gozando de una
infraestructura en éptimas condiciones para soportar una emergencia.

ART. 579° Si la emergencia ha sido leve y sin consecuencias mayores, los estudiantes
retornaran a clases en condiciones normales después del visto bueno del Comité de Defensa
Civil y se solicitara a los padres de familias que continlden sus labores sin la necesidad de
acercarse al COLEGIO.

ART. 580° En caso de sismo, sin importar su magnitud, se procederd a evacuar las aulas
siguiendo los protocolos establecidos para estos casos, que son de conocimiento general de los
estudiantes y del personal que labora en el COLEGIO.

ART. 581° Al inicio del afio escolar, el COLEGIO publicard el protocolo de recojo de los
estudiantes ante la eventualidad de un sismo u otra catastrofe.

ART. 582° La Institucién Educativa cuenta con mecanismos previos a la evacuacién y un
procedimiento que todos los estudiantes y el personal deben cumplir.

Mecanismos previos a la evaluacidn.

1. Nuestra Institucién Educativa cuenta con zonas de seguridad sefializadas, en los
diferentes patios existentes (patio de primaria alta, patio de secundaria y patio de

190



primaria baja), de acuerdo al espacio disponible y a la ubicacién del grado y seccién en
cada nivel.

2. Anivelinstitucional se cuenta con equipos de evacuacion, distribuidos por todo el plantel:

3. El encargado de soporte técnico accionara los timbres, ya que este dispositivo se
encuentra instalado en su area de trabajo.

4. La Coordinadora y la Asesora de Inicial y Primaria Baja se responsabilizan de orientar la
salida de los estudiantes: inicial, primero y segundo grado, hacia su zona de seguridad.

5. El Coordinador de Primaria Alta se encarga de tercero, cuarto, quinto y sexto grado, dando
las pautas pertinentes por megafono mientras el responsable de Convivencia Estudiantil
supervisa el proceso de evacuacion y la correcta ubicacién de los estudiantes, para el
mejor resultado del evento; finalmente evaldan.

6. En secundaria, la coordinadora de nivel, se encargard de organizar y dar las pautas u
observaciones generales por megafono, indicando a los tutores y delegados de seccidn de
Defensa Civil, las directrices precisas para el nivel. El responsable de Convivencia
Estudiantil supervisa el proceso de evacuacién y la correcta ubicacion de los estudiantes,
para el mejor resultado del evento; finalmente evaltan.

7. Dadas las dimensiones y ubicaciones existentes en el COLEGIO, el ejercicio de evacuacion
no debe durar mas de 50 (cincuenta) segundos.

Procedimiento de evaluacién

1. Los delegados de evacuacion, dos en cada seccion, seran los encargados, al toque del
timbre, de abrir la puerta que le corresponde, asegurarla y encabezar el desplazamiento
hacia su zona de seguridad siguiendo las recomendaciones de INDECI.

2. En caso de evacuacidn, los estudiantes escucharan el timbre y sirena al mismo tiempo,
con una duracién aproximada de 15 segundos.

3. Cada delegado de evacuacion de la seccidon debe previamente reconocer su respectiva
zona de seguridad.

4. De presentarse la emergencia en momento de clases, la evacuacién se realizara con el
docente que esta a cargo. En el patio, cuando los estudiantes se encuentran ubicados en
circulo, el tutor asume a su cargo a la seccién, el docente o personal se reportara a su
brigada.

5. El tutor, realizard el conteo de sus estudiantes, para verificar que todos estén a salvo. De
estar completos, el delegado levantara una tarjeta verde tamano A-4, de faltar alguno de
los estudiantes, levantard una tarjeta roja tamafio A-4. La brigada rescate busca al
estudiante.

6. Después de pasada la emergencia y/o simulacro, el Comité de Defensa Civil evaluard y
tomara las medidas correctivas.
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ART. 583° Eltutor cumplira con la tarea de concientizacién de los estudiantes, haciendo saber
gue toda accidn preventiva, en este caso las evacuaciones, no tienen otro fin que salvaguardar
su integridad.

ART. 584° La cantidad de simulacros anuales se programan de acuerdo a las recomendaciones
del INDECI y/o las necesidades del COLEGIO, asi como las sefialadas por el MINEDU. Se
consideraran diferentes momentos y/o escenarios.

CAPITULO XXXIV

RESPUESTAS EN CASO DE SISMOS O INUNDACIONES

ART. 585° El colegio cuenta con un plan escolar de gestion de riesgos donde se establecen los
protocolos a seguir por toda la comunidad educativa en caso de sismos o inundaciones.

ART. 586° Cuando el incidente ocurra a la hora de entrada.

a. No se permitird la salida de ninguna persona durante un tiempo determinado, y
Unicamente se permitira el ingreso de los estudiantes si se presentase el caso, con la
finalidad de organizar internamente a los estudiantes,

b. Los padres de familia y estudiantes que se encuentren en la parte central del colegio y
zonas

c. de estacionamiento, se dirigirdn alas zonasde seguridad, esperando
indicaciones. Los vehiculos detendrdn su marcha de inmediato.

d. Con los estudiantes que se encuentren en el interior de Inicial, Primaria y
Secundaria, procederemos a organizarlos de acuerdo a lo ya establecido. Si la situacién
lo ameritase el colegio gestionard el recojo de los estudiantes.

e. Elcolegio una vez organizado y controlada la situacion interna, permitira el ingreso de los
PPFF y/o personas autorizadas para que, de manera ordenada y segura, puedan retirar a
los estudiantes. El tiempo estimado de organizacion interna es de 20 minutos. La brigada
correspondiente atendera a los padres y/o personas autorizadas que vayan llegando al
colegio.

f. Si el movimiento sismico hubiese sido de magnitud, mayor a 4.5 la escala de Richter
sentido en nuestra localidad, el Colegio informara para que se recojan a los estudiantes.

g. Ningun estudiante se retirard en movilidad escolar. Ninguin estudiante se retirara
solo (peatonalmente ni en transporte publico). Los padres de familia o personas
autorizadas deberan acercarse al colegio para recogerlo si la situacién lo ameritase.

ART. 587° Cuando el sismo ocurra durante las horas de clase:

a. El personal docente, administrativo y de servicio, aplicard los procedimientos
establecidos,

b. asumiendo las funciones especificas que el colegio les ha asignado.

c. Los estudiantes, dirigidos por sus profesores, se desplazaran ordenadamente por las
rutas de evacuacion para ubicarse en las zonas de seguridad.
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ART.

ART.

Con la finalidad de organizar internamente a los estudiantes, no se permitira el ingreso o
salida de ninguna persona durante el tiempo necesario. Exhortamos a mantener la
tranquilidad necesaria de parte de ustedes para cumplir con esta indicacion.

El colegio una vez organizado y controlada la situacion interna, permitira el ingreso de los
PPFF

y/o personas autorizadas para que, de manera ordenada y segura, puedan retirar a los
estudiantes.

El tiempo estimado de organizacion interna es de20 minutos. La brigada correspondiente
atendera a los padres y/o personas autorizadas que vayan llegando al colegio.

. Si el movimiento sismico hubiese sido de magnitud, mayor a 4.5 en la escala de Richter

sentido en nuestra localidad, el Colegio informara para que se recojan a los estudiantes.

Ningun estudiante se retirara en movilidad escolar ni por su cuenta (peatonalmente o en
transporte publico). Los padres de familia o personas autorizadas deberan acercarse al
colegio para recogerlos.

588° Cuando el sismo ocurra a la hora de salida:

Los padres de familia que se encuentren en las instalaciones de Inicial, Primaria o
Secundaria participaran con nosotros de los procedimientos establecidos: ubicarse en los
circulos de seguridad y esperar indicaciones.

En la parte central y demds zonas de estacionamientos, los vehiculos apagaran de
inmediato.
sus motores y todos se dirigirdn a las zonas de seguridad.

Tendremos especial cuidado en el orden y registro de las personas que recojan a los
estudiantes.

Los estudiantes que ya hubiesen salido del colegio, podran regresar si se encuentran
proximos a él (es lo aconsejable y lo que se les recomienda), esperando a que sus padres
o persona autorizada los vengan a recoger.

El colegio una vez organizado y controlada la situacion interna, permitira el ingreso de los
PPFF y/o personas autorizadas para que, de manera ordenada y segura, puedan retirar a
los estudiantes. El tiempo estimado de organizacion interna es de 20 minutos. La brigada
correspondiente atendera a los padres y/o personas autorizadas que vayan llegando al
colegio.

Si el movimiento sismico hubiese sido de magnitud, mayor a 4.5 en la escala de Richter
sentido en nuestra localidad, el Colegio informara para que se recojan a los estudiantes.

Ningln estudiante se retirard en movilidad escolar. Ningln estudiante se retirara
solo (peatonalmente ni en transporte publico). Los padres de familia o personas
autorizadas deberan acercarse al colegio para recogerlo si la situacién lo ameritase.

589° Cuando el sismo ocurra en actividades fuera del colegio:

Encuentros deportivos: Tener en cuenta lo siguiente: En el drea de deportes tienen los
horarios de los encuentros deportivos de nuestros estudiantes. Los padres de familia,
recibiran en la circular informacidén del lugar del partido, profesor responsable, hora de
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ART.

partida del colegio y hora de llegada al colegio. En caso se presentase un movimiento
sismico, se procedera de la siguiente forma:

® Los estudiantes participaran del Plan de Seguridad del local en que se encuentran.

= Retornaran al colegio en nuestra movilidad, de donde seran recogidos por sus padres
o la persona autorizada.

= Siel padre de familia se encuentra en el lugar del evento, podra retirar a su hijo, dando
cuenta al profesor responsable de la delegacién.

Salidas culturales, recreativas, etc.: En toda salida de estudiantes del colegio (culturales,
de pastoral, recreativas, etc.) el padre de familia contard con la misma informacion del
punto anterior y se procedera de igual manera. Los padres de familia, recibiran en la
circular informacion del lugar, profesor responsable, hora de partida del colegio y hora
de llegada al colegio.

590° Cuando el sismo ocurra en clases y actividades fuera del horario escolar en

nuestras instalaciones: Academias, elencos, grupos pastorales y actividades programadas por
el colegio.

a.

ART.

En caso se presentase un movimiento sismico, se procederd de manera similar a la
establecida dentro del horario de clases.

Los estudiantes que permanezcan fuera del horario escolar por razones diversas,
deberan contar con el permiso escrito de sus padres, precisando la actividad que realizara
y el tiempo de permanencia el colegio.

El colegio solo permitird la permanencia de los estudiantes que cuentan con dicho
permiso, para poder atenderlos con facilidad en caso se produjera una emergencia.

591° Si los padres de familia que se encuentren en las instalaciones de Inicial, Primaria o

Secundaria participaran con nosotros de los procedimientos establecidos: ubicarse en los circulos
de seguridad y esperar indicaciones.

Se esperara indicaciones para la entrega ordenada y segura de los estudiantes.
Con Padres de Familia:

Eventos especiales, dia de la madre, dia del padre, entrega de boletas de notas, otros.

Los padres de familia procederan a ubicarse en la zona de seguridad sefializada, para después
desplazarse por las rutas de evacuacién hacia el patio principal. Espera indicaciones para la
entrega ordenada y segura de los estudiantes.

ART.

592° Recomendaciones:

Les sugerimos que conversen con sus hijos y demas familiares, sobre cémo reaccionar
frente a un movimiento sismico, brindandoles un mensaje de serenidad y aplomo.

Recordemos llevar un documento de identidad.

Reconozcan la zona segura en sus domicilios y centros de trabajo, asi como las rutas de
escape de los establecimientos donde se encuentren.

Trace con sus hijos las estrategias a seguir luego de un movimiento sismico. Saber lo que
se tiene que hacer, dara tranquilidad a los miembros de su familia.
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ART.

Tenga a la mano un botiquin de primeros auxilios, linterna y una radio a pilas o bateria
gue permita recibir instrucciones de los medios de comunicacion masiva.

Tenga en un lugar visible la relacion de teléfonos de emergencia y de los familiares mas
cercanos.

Coordine con los familiares y/o amigos méas cercanos para que puedan auxiliar a sus hijos
menores o personas de tercera edad, en caso de un sismo.

Si esta en un edificio no utilice ascensores. Si esta en el exterior, aléjese de los edificios
altos, postes de energia eléctrica, ventanas u otros objetos que puedan caer encima.
Dirijase a un lugar abierto.

Si va conduciendo un vehiculo pare y permanezca adentro, teniendo la precaucién de
estar lejos de postes y edificios altos.

No propague rumores o informacion exagerada, apoye a dar calma y seguridad.

Instale en su dispositivo mévil, el aplicativo IGP, Centro Nacional de monitoreo Sismico.
En este podra acceder a informacion oficial.

Verifigue que su dispositivo mévil tenga radio FM.
593° Mecanismos de comunicacion:

Se recomienda no utilizar los teléfonos para llamadas, sélo para mensajes SMS.
Manténgase informado, por internet, radio FM y/o television. El Colegio enviara
mensajes, por los mecanismos existentes: Pdgina web, Facebook, mensajes SMS,
Intranet. La informacién que recibiran sera de acuerdo a la magnitud del sismo y lo que
comunique Defensa Civil:

Sismo de Magnitud leve, Igual o menor a 4.5 en la escala de Richter “Estimados padres
de familia: Hemos tenido un sismo de magnitud leve en nuestra localidad y los
estudiantes continuaran sus actividades escolares con normalidad. Agradecemos
calma vy tranquilidad todo esta bien en nuestro colegio”.

Sismo de magnitud moderada a fuerte, mayor a 4.5, en la escala de Richter “Estimados
padres de familia: hemos tenido un sismo de magnitud importante en nuestra
localidad. Les recordamos que iremos comunicando de forma particular cualquier
incidente. Exhortamos calma y tranquilidad al venir por sus hijos/as, nosotros
estaremos al cuidado de ellos hasta que ustedes los recojan”.
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TiITULO IX

DE LAS RELACIONES INSTITUCIONALES

CAPITULO XXXV

De las relaciones con la Comunidad

ART. 594° E| COLEGIO participara en las actividades educativas, culturales y deportivas que
promueve la Municipalidad Distrital, organizaciones e instituciones del distrito y las promovidas
por el Ministerio de Educacién por medio de la UGEL N°7. La participacidn no interfiere con el
normal desarrollo de las actividades académicas del COLEGIO.

ART. 595° EI COLEGIO tiene estrecha relacién con los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa local, nacional e internacional y los organismos del Ministerio de Educacioén.

ART. 596° EI COLEGIO participara de las actividades, capacitaciones, asesorias, evaluaciones,
acompanamientos, politicas y filosofia del Programa del Diploma del Bachillerato Internacional.

ART. 597° EI COLEGIO promueve espacios de didlogo con instituciones locales para compartir
experiencias pedagdgicas, pastorales, sociales, culturales y deportivas, y asi contribuir a la
reflexidén y sensibilizacién que parte de aquellas experiencias.

CAPITULO XXXVI

CON LA IGLESIA CATOLICA, LA PARROQUIA SANTISIMO NOMBRE DE JESUS Y LA AIEC

ART. 598° EI COLEGIO, como Institucién Educativa Catdlica, se integrara al Plan de Pastoral de
la Iglesia y asume las indicaciones y orientaciones de su jerarquia.

ART. 599° El COLEGIO pertenece al Arzobispado de Lima, por ello forma parte de AIEC
(Asociacion de Instituciones Educativas Catdlicas), asumiendo su Ideario.

ART. 600° El COLEGIO esta afiliado al Consorcio de Centros Educativos Catélicos del Perq,
entidad con la que coordina los aspectos formativos, deontoldgicos, axioldgicos, pedagdgicos y
administrativos.

ART. 601° El COLEGIO se adhiere al Plan Pastoral de la Parroquia Santisimo Nombre de Jesus,
su vinculo y comunicacién se dan por medio del Parroco quien es a su vez el Promotor del
COLEGIO en representacion del Arzobispado de Lima.
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TiITULO X

DEL REGIMEN ECONOMICO DEL COLEGIO

CAPITULO XXXVII

De los ingresos

ART. 602° 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 peticidon sustentada del
Colegio por la Autoridad Educativa correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el articulo
162 de la Ley de los Centros Educativos Privados 26549.

ART. 603° Los ingresos pueden ser:

a. Directos: Cuota de ingreso, la cuota de matricula, las pensiones de ensefianza y derecho
de inscripcién.

b. Indirectos: Por tramites u otros servicios fuera del horario escolar y/o del afio escolar u
otros.

ART. 604° El monto de las pensiones de ensefianza, las cuotas de ingreso, cuotas
extraordinarias y cualquier otro ingreso establecido por ley, son fijados por la Promotoria, en
coordinacién con la Direccidon General del Colegio.

ART. 605° ElI mantenimiento, conservacidon y renovacion del patrimonio del Colegio es
permanente y abarca infraestructura, mobiliario, materiales educativos, biblioteca,
laboratorios, talleres, salas especializadas de inglés, computacién, maquinarias y otros
implementos necesarios para la gestion educativa. Todos los gastos de operacion del Colegio
se cubren con los ingresos de las pensiones de ensefianza.

ART. 606° Los gastos derivados por el deterioro causado por usuarios del servicio educativo,
seran cubiertos por quien los origine.

ART. 607° En caso de eventualidades derivadas de ajustes por inflacién o disposiciones de
ley que afecten los gastos de operacidn del Colegio o en situaciones de emergencia, la Direccion
General reajustara las pensiones para su tramite ante la Autoridad Educativa competente como
cuota extraordinaria.

ART. 608° Las solicitudes de devolucién de pagos por concepto de matricula, inscripcion,
pensiones de ensefianza, cuotas de ingreso, donaciones u otros efectuados al Colegio en el acto
de matricula o en los casos de traslado de los estudiantes a otras instituciones educativas, o en
los casos de separacion del estudiante del Colegio o retiro del estudiante cualquiera que sea el
motivo serdn atendidas de acuerdo a la normatividad vigente.

ART. 609° ElI patrimonio del COLEGIO pertenece a su Promotora, la Parroquia Santisimo
Nombre de Jesus.

ART. 610° El colegio establece un monto por los siguientes tramites:
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a. Certificado de Estudios.

b. Constancia de No adeudo.

c. Examen de recuperacién o subsanacion
d. Constancia de Estudios

e. Evaluacién socio econdmica en el proceso de becas

ART. 611° De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el colegio tiene la facultad de
efectuar la retencién de certificados de estudios correspondientes a los grados de estudio no
pagados.

CAPITULO XXXVIII

COSTO EDUCATIVO

ART. 612° De acuerdo a lo establecido en el Articulo 32 de la Ley de Centros Educativos
Privados 26549, concordante con el Articulo 52 de la Ley de Promocidn de la Inversion en la
Educacidn, Decreto Legislativo 882, con los Articulos 59, inc. d) y, 69, inciso e) del Decreto
Supremo N2 011-98-ED el padre de familia o apoderado estd obligado a conocer la informacidn
relacionada con el costo del servicio educativo.

ART. 613° 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 tultimo
dia del mes, a excepcién del mes de diciembre. El interés moratorio es el establecido por el
BCRP para las operaciones ajenas al sistema financiero.

ART. 614° Elincumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza dara lugar a un interés
moratorio establecido de acuerdo a ley.

ART. 615° 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 afio siguiente 2022, por incumplimiento en el pago de las pensiones de ensefianza
correspondientes al servicio educativo proporcionado en el aiio lectivo 2021.

c. Informar a las centrales de riesgo (Infocorp, etc.) las deudas por incumplimiento en el
pago del costo del servicio educativo de dos o0 mas meses.

La matricula de continuidad para el nuevo afio lectivo se tendra en cuenta el comportamiento
o cumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza correspondientes al presente afio
lectivo. El incumplimiento reiterado de pago de las pensiones constituye causal objetiva para
no ratificar la matricula.

PROCESO DE COBRANZA

ART. 616° El Colegio tiene la facultad de remitir a los padres y/o apoderados las
comunicaciones y/o avisos de cobranzas de las pensiones escolares devengadas, mediante
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medios electrdnicos 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 notificacion 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. 617° Para la matricula de continuidad se tendrd en cuenta el comportamiento o
cumplimiento del pago de las pensiones de ensefianza correspondientes al afio 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.

CAPITULO XXXIX

De los Seguros

ART. 618° Todo estudiante del COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus, que se encuentre
matriculado, es afiliado de manera automatica a un seguro de accidentes estudiantil.

ART. 619° El seguro de accidentes estudiantil, cuenta con los siguientes beneficios:

a. No tiene periodo de carencia y los estudiantes podran recibir atencién de inmediato.
Tampoco requiere de exdmenes médicos para la afiliacion.

b. Los estudiantes estaran protegidos en caso ocurra un accidente desde el primer dia de
clases y en la mas amplia red de clinicas o centros médicos.

ART. 620° ElSeguro de Accidentes Estudiantil, protege a nuestros estudiantes contra el riesgo
de accidentes dentro y fuera del centro de estudios. La cobertura es durante las 24 horas del dia
y los 365 dias del afio.

ART. 621° El estudiante recibe de parte del COLEGIO, a través de sus padres, de manera fisica
y/o virtual, segun las circunstancias, los siguientes documentos:

1. Pdliza del Seguro de Accidentes Estudiantil
2. Relacién de Clinicas

ART. 622° La atencién de los estudiantes en las clinicas, se realiza con la presentacién del DNI.
De ser necesario, el COLEGIO brinda los formularios de atencién firmados, si el seguro lo
requiere.

CAPITULO XL

De las Becas

ART. 623° Corresponde a la Direccién del COLEGIO, el otorgamiento de becas de estudio. Para
el periodo de emergencia sanitaria, las becas fueron otorgadas en los siguientes procesos:

1. Proceso de Becas Regulares
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v" El proceso se inicia en octubre

v’ Los resultados del beneficio se brindan en el mes de diciembre.

2. Proceso de Becas de Emergencia (S6lo por Pandemia)

v" El proceso se inicia en el Mes de Marzo
v' Los resultados del beneficio se brindan en el mes de abril.

v" No podran participar las familias que ya tienen becas de caracter anual, ni las que
recibieron este beneficio por dos afios ya sean consecutivos o alternados.

ART. 624° Se detalla el Reglamento de Becas Regulares:

1.

El Centro Educativo podra otorgar por, iniciativa propia y de acuerdo con la disponibilidad
del presupuesto del COLEGIO, una ayuda a favor de aquellos estudiantes cuyos padres o
tutores se encuentren atravesando por una mala situacién econdmica, debidamente
demostrada, tomando en consideracidn la Ley de los Centros Educativos Privados N2 26549,
el Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacién Basica de acuerdo al
Decreto Supremo N° 005-2021-MINEDU, las normas del Reglamento Interno del Centro
Educativo y las disposiciones reglamentarias dictadas por la Direccidn, y el contenido del
presente Reglamento.

El sistema de beca, plantea una ayuda de beca total o parcial o el fraccionamiento de la
misma, con el fin de dar un apoyo a las familias que demuestren su necesidad econémica
de forma fehaciente, siguiendo el proceso sefialado por el COLEGIO. Considerando que el
COLEGIO depende del aporte de todos los padres de familia como Unica fuente de
financiamiento, el proceso busca que el otorgamiento de becas sea dado con criterios de
equidad y justicia, sin que ello implique un mayor costo en el servicio educativo, ni una
afectacidn en los salarios de los trabajadores del COLEGIO.

El otorgamiento de una beca, en todas sus modalidades, en ningtin caso sera considerado
DERECHO ADQUIRIDO, siendo una concesiéon excepcional del COLEGIO. Su decision
compete a la Direccidn y se hara previa investigacidon integral de la situacién familiar del
beneficiado, mediante los canales que decida la Direccidn, la misma que podra pedir apoyo
profesional especializado para la toma de la decisidn. Toda decisién sobre el otorgamiento
o denegacion de una beca o sobre su otorgamiento parcial, serda comunicada al solicitante
mediante decisidn motivada.

El otorgamiento parcial o total de una beca sdlo procede para estudiantes con cuatro aios
de antigiiedad o mds en el Centro Educativo y cuando la causal que la motiva es
sobrevenida. La beca, sea parcial o total, siempre se hace por un afio lectivo, desde el mes
de abril hasta diciembre y podrd ser sometido a renovaciones anuales a solicitud del
interesado, con un maximo de dos afnos ya sean seguidos o alternados. Sélo en casos
excepcionales, a juicio de la Direccién este tiempo podra ser ampliado.

La presentacion de solicitudes de beca NO EXIME a los solicitantes de sus obligaciones
formales del proceso de MATRICULA, lo que implica pagar la matricula, pension de
ensefanza del mes de marzo y voluntariamente la cuota de APAFA, asi como cualquier
otro pago que la Direccién establezca en su oportunidad. Asimismo, es necesario que este
requisito se cumpla para que se haga efectivo el beneficio. El incumplimiento de estas
condiciones anulara el otorgamiento de la beca.
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El Centro Educativo no hara efectivo el beneficio otorgado a los estudiantes que tengan
carpeta de recuperacidon. Asimismo, el colegio otorgarad los beneficios solicitados de
acuerdo a su disponibilidad econdmica.

Las becas parciales o completas o su fraccionamiento tienen un limite equivalente del
importe de hasta nueve (09) cuotas anuales en el respectivo afo lectivo.

Buscando cubrir a un mayor nimero de familias, solo se otorgara un solo beneficio de beca
por familia, en cualquiera de sus modalidades. Siempre se cubrira al hijo mayor.

La solicitud de beca y/o de su renovacion deberad presentarse debidamente sustentada
acompanada de las pruebas que la motivan, y adjuntando fotocopia de los siguientes
documentos:
v"Inscripcidn al proceso virtual a través de la intranet - becas.
v Documento “Busqueda de Indice” de Lima (de propiedad de inmuebles) de cada uno
de los padres, expedido por Registros Publicos SUNARP.
v Busqueda de propiedad vehicular a nivel nacional expedido por Registros Publicos
SUNARP de cada uno de los padres con las respectivas tarjetas de propiedad.
v Documentacidn sustentatoria:

Aspecto Familiar: Acreditar con documentos probatorios el motivo de solicitud de
beca:

v' Partida de defuncién en caso de fallecimiento de alguno de los padres.
v" Denuncia policial por abandono de hogar o violencia familiar.

v' Demanda y/o Sentencia por alimentos, asignacién judicial y obligacién de las
partes.

v" Liquidacién de beneficios sociales y CTS.
Aspecto Educativo

v" Si los hermanos estudian en centros educativos privados: recibos de pago de
COLEGIOS, institutos, universidades u otros (ultima boleta de pago). Si tuvieran
beca u otros beneficios educativos, presentar la constancia respectiva. No es casual
para solicitar la beca, el tener hijos cursando estudios superiores en institutos o
universidades.

v’ Silos hermanos estudian en centros educativos estatales: constancia de matricula
u otros documentos de COLEGIO, institutos, universidades u otros (ultimo afio o
semestre).

Aspecto Econémico

Actividad dependiente, contribuyentes de Quinta Categoria:

v' Boletas de pago de remuneraciones y/o pensiones (jubilacién, viudez, judicial y/u
orfandad) del padre y de la madre correspondientes a los ultimos seis meses.

v' Boletas de pago de AETAS, CAFAE, bonos de productividad, combustible, y otros
incentivos correspondientes a los seis Ultimos meses.
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v' Certificado de Remuneraciones y Retenciones de 5ta categoria de los dos Ultimos
afios.

v' Certificado de distribucién de utilidades correspondiente a los 2 Gltimos afios, en
caso de percibirlas.

Actividad independiente:

En el caso de contribuyentes de Cuarta Categoria presentar:
v Comprobante de Informacién Registrada del RUC (Ficha RUC).

v' Recibos por Honorarios (emitidos en los seis Gltimos meses) debidamente
enumerados.

v" Declaracién Jurada del Pago Anual de Impuesto a la Renta Personas Naturales (dos
ultimos afios) y PDT’s de los seis ultimos meses, si corresponde.

v' Certificado de retenciones de 4ta categoria, de los dos Ultimos afios, si corresponde.
En el caso de contribuyentes de Tercera Categoria presentar:

v Comprobante de Informacién Registrada del RUC (Ficha RUC).

v Licencia de funcionamiento.

v" Declaracién Jurada del Pago Anual de Impuesto a la Renta (dos ultimos afios) y la
Declaracién Mensual IGV —Renta de los cuatro ultimos meses.

v Documento “Busqueda de indice” (de inmuebles) de la(s) empresa(s), expedido por
Registros Publicos SUNARP.

v’ Busqueda de propiedad vehicular a nombre de la(s) empresa(s), expedido por
Registros Publicos SUNARP con las respectivas tarjetas de propiedad.

En el caso de contribuyentes de Primera Categoria presentar:

v' Contrato de arrendamiento.

v" Recibos de arrendamiento (formulario 1683)

v" Declaracién Jurada del Impuesto a la Renta de los dos ultimos afios.
En el caso de contribuyentes acogidos al RUS presentar:

v Comprobantes de Pago (tres ultimos meses).

En el caso de trabajadores informales presentar:

v" Declaracién Jurada simple (indicando, ingreso econémico promedio mensual, giro
del negocio y ubicacion).

Actividad laboral en el extranjero:

v’ Presentar Declaracién Jurada de ingresos y comprobantes de remesas de dinero
o depdsitos bancarios (tres ultimos meses).

v’ Constancia del movimiento migratorio de los padres, expedido por Relaciones
Exteriores.

Actividad de taxista:
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v" Presentar Declaracién Jurada de ingresos.
v' Tarjeta de propiedad vehicular.
v Licencia de conducir, SOAT vigente y Certificado del SETAME.

Actividad de servicio escolar:

v" Presentar Declaracién Jurada de ingresos.
v' Tarjeta de propiedad vehicular.

v' Licencia de conducir, SOAT vigente y Constancia de operaciones de transporte
escolar.

Aspecto Salud

O En caso de problemas graves de salud de uno de los miembros del nucleo familiar,
presentar Certificado o Informe Médico con el diagnéstico de la enfermedad, con
fecha actualizada y los documentos auxiliares (andlisis, recetas, costos, etc.).

O Resolucidn de discapacidad expedido por CONADIS.
Aspecto Vivienda

Segun la tenencia y condicién del inmueble que ocupa:

O Declaracién Jurada de Autoevaltio del inmueble en caso de ser el propietario o
poseer otros inmuebles (Formularios HR y PU).

O Contrato de Arrendamiento y recibos de alquiler.
O Si tuviera crédito hipotecario u otro presentar el cronograma de pagos.
O Recibos de pagos de los servicios de luz, agua y teléfono.

O Croquis de ubicacidn de la vivienda (adjunto en la Carpeta de Evaluacion).

Estado de Emergencia

Si, durante el estado de emergencia, sus ingresos se han visto afectados, debera enviar
de manera adicional la siguiente informacion:

» Carta de la empresa, indicando la Reduccién de sus remuneraciones.

» Carta de la empresa, indicando el cese por contrato, o reduccién del personal.
» Carta de la empresa, indicando la Suspension perfecta de labores.

» Carta de la empresa, indicando la Licencia sin goce de haber.

» Otros documentos relacionados que sustenten, la reduccién de sus ingresos.
Estudio de documentos

Al Centro Educativo le asiste el derecho de efectuar las averiguaciones necesarias respecto a la
veracidad de la peticidn de beca, asi como de requerir la informacion adicional necesaria.
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1. Toda Declaracién Jurada de ingresos debera ser presentada con firma del declarante. El
Centro Educativo podra hacer las comprobaciones destinadas a verificar la veracidad de
lo declarado, para lo cual podra solicitar el apoyo de profesionales especializados.

2. De comprobarse la falsedad de la declaracion jurada, el beneficio quedara
automaticamente denegado.

El Centro Educativo podra consultar la veracidad de algunos datos, con las centrales de riesgo:
INFOCORP y entidades afines.

1. El solicitante, al momento de presentar su pedido de beca, debe estar al dia en los pagos
de pensidn de ensefianza. No procede el otorgamiento de becas a familias morosas.

2. Los criterios basicos para el otorgamiento y/o renovacion de beneficios son:

a.

b.

g.
h.

Circunstancia econémica familiar.
Desempefio del estudiante:
Calificacion satisfactoria de A o AD en comportamiento.

Haber sido promovido de grado sin ninguna competencia con calificacion de C o menor
all.

Situacion de orfandad del estudiante (de la persona que sustenta la economia familiar
segun Declaracion Jurada)

Participacion de los padres y los estudiantes en la vida interna del Centro Educativo y
su colaboraciéon con el mismo.

Cantidad de becas disponibles cada afio.

Numero de hermanos estudiando en el CEP “Santisimo Nombre de Jesus”. No se
otorgara beca a familias que tengan sélo un hijo en el Centro Educativo.

Pertenencia con mds de cuatro aios de antigliedad en nuestro Centro Educativo.

Posibilidad econémica del Centro Educativo.

Los padres de familia que en el transcurso del aiio lograran resolver su situacién econdémica,
estan en la obligacién moral de devolver el beneficio de la beca.

1. En caso de que se detectara que la situacidon econdmica de la familia ha sido solucionada,
el Centro Educativo pedira de oficio la devolucidn de este beneficio.

2. A juicio de la Direccion del Centro Educativo, ademas de lo establecido en los parrafos
precedentes y en especial en lo que se refiere a declaraciones falsas, son causales de no
concesion, anulacién, recorte o no renovacidén de beneficio durante el afio escolar, las

siguientes:

a.

b.

Solicitud y/o expediente incompleto.

Variacion de la situaciéon econdmica de los solicitantes. (Incluye en este rubro: viaje al
extranjero que no sea por salud, debidamente certificado, y/o cualquier otro signo de
solvencia econdmica.)

Disfrute de otro beneficio o ayuda paralela.
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No haber obtenido notas satisfactorias en conducta en el bimestre; pudiendo ser
recuperado dicho beneficio en el bimestre posterior.

Primaria Baja
Si obtiene una calificacion de C en comportamiento.

Primaria Alta y Secundaria

. Si obtiene una calificacion de B o C en comportamiento.

Repetir el ano escolar.

Incompatibilidad y/o desacuerdo de criterios e ideales educativos entre la Familia y el
Centro Educativo.

Conducta o actitudes irrespetuosas hacia el Centro Educativo, maestros, personal
administrativo y de servicio, por parte del padre de familia y/o del estudiante.

Impuntualidad en el pago de la pension de ensefianza correspondiente.
La falsedad o negacién en la informacion de cualquiera de los documentos solicitados.

El no cumplimiento del pago de las pensiones cubiertas por el porcentaje de beca, en
su vencimiento generara el retiro automatico del beneficio.

. De producirse la causal “f” del numeral 12, el solicitante o beneficiario quedara obligado
al reintegro a favor del COLEGIO “Santisimo Nombre de Jesus” de las pensiones de
ensefianza que no ha pagado indebidamente y de todos los gastos que pudiera haber
originado el otorgamiento del beneficio cuyo cese se declare.

. Para el otorgamiento del beneficio por fallecimiento, incapacidad o pena privativa de la
libertad del padre o apoderado responsable del pago de la educacién, se acompafiara:

a.

b.

Formato de solicitud de beca (debidamente llenado).

Declaracién Jurada firmada, manifestando que carece de recursos para cubrir las
pensiones de ensefianza.

Partida de Defuncidn.

Certificado médico de incapacidad expedido por el Instituto Peruano de Seguridad
Social y/o CONADIS.

. Copia de la Resolucién Judicial que acredite el internamiento.

Declaracidn jurada de no poseer los recursos econdmicos para solventar las pensiones
escolares.

El estudiante debera cumplir con lo siguiente:
e Calificacidn satisfactoria de A o AD en comportamiento

e Haber sido promovido de grado sin ninguna competencia con calificacién C o
menor de 11.

e De solicitar la beca por orfandad, comunicarse a través del correo
becas@santisimo.edu.pe con el asunto BECAS POR ORFANDAD.
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5. Las familias beneficiadas con Beca, al obtenerla se obligaran a guardar perfecta
coherencia entre lo declarado ante el Centro Educativo respecto a los signos exteriores
de riqueza familiar. Por lo tanto, se obligaran a no participar en viajes vacacionales,
gastos superfluos, compra de vehiculos lujosos, gastos en organizacién de fiestas, etc.

6. La relacidon de estudiantes beneficiados se comunicara a los interesados de acuerdo al
cronograma del proceso, antes de la matricula.

7. Para efecto de definir la calificacion de ayuda de cada estudiante, la Direccidén cuenta con
la asesoria de una Asistenta Social, la Administracidn del Centro Educativo y un Abogado.

8. Los beneficios se otorgaran en base a la evaluacion realizada por la Asistenta Social y a lo
que ésta informe y opine, asi como a su procedencia legal y a las posibilidades
econdmicas, de acuerdo con las opiniones que den los profesionales en sus respectivas
materias.

9. Los padres de familia de los estudiantes beneficiados con beca parcial se obligan a pagar
puntualmente el saldo de las pensiones de acuerdo al cronograma de pagos.

10.La presentacion de una solicitud de beca implica a los padres de familia y estudiantes
becados, con su actuar, participacién y estudio, un compromiso de honor a velar por el
prestigio y buen nombre del COLEGIO. El incumplimiento de esta obligacion generarad la
anulacidn y cese del beneficio.

11.En el caso de haber obtenido la beca y tener mas hijos en el Centro Educativo, el beneficio
siempre se otorgara al hijo mayor que cursa la Educacion Basica Regular.

12.Si tuviera cuatro hijos estudiando en el Centro Educativo se le otorgarad una Beca
Completa al mayor de ellos que cursa la Educacion Basica Regular, la cual estard sujeta a
evaluacion, siempre dentro de los procedimientos y condiciones mencionados en el
presente reglamento.

13.El otorgamiento de Beca no exime del pago de la matricula, pensién de marzo, y aporte
voluntario de la cuota de APAFA, en el momento de la matricula.

14.Todo lo no previsto en el presente Reglamento, serd decidido por la Direccién, quien
actuard con criterios de equidad y justicia y de acuerdo a la situacidn.

15.Este Reglamento podra ser modificado anualmente por la Direccidn del Centro Educativo.
ART. 625° Se detalla el Reglamento de Becas de emergencia por Pandemia:

1. El Centro Educativo, de manera extraordinaria, otorgard, por iniciativa propia y de
acuerdo con la disponibilidad del presupuesto del COLEGIO, una ayuda a favor de aquellos
estudiantes cuyos padres o tutores se encuentren atravesando por una mala situacion
econdmica a consecuencia del Estado de emergencia por la Pandemia del Covid-19.
Situacion que estara debidamente demostrada, tomando en consideracion la Ley de los
Centros Educativos Privados N2 26549, las normas del Reglamento Interno del Centro
Educativo, las disposiciones reglamentarias dictadas por la Direccién y el contenido del
presente Reglamento.

2. El sistema de ayuda es preferentemente de beca parcial por periodos, con el fin de dar
un apoyo econdémico a las familias que demuestren fehacientemente su situacion a la
Direccion del COLEGIO, considerando que este depende del aporte de los padres de
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familia como unica fuente de financiamiento. El proceso busca que el otorgamiento de
becas sea dado con criterios de equidad y justicia, sin que ello implique un mayor costo
en el servicio educativo, ni una afectacion en los salarios de los trabajadores del Centro
Educativo.

3. El otorgamiento de una beca, en todas sus modalidades, en ningulin caso sera considerado
DERECHO ADQUIRIDO siendo una concesién excepcional del Centro Educativo. Su
decisién compete a la Direccidn y se hard previa investigacidn integral de la situacion
familiar del beneficiado mediante los canales que esta decida; la misma que podra pedir
apoyo profesional especializado para la toma de la decisién. Toda decisién sobre el
otorgamiento o denegacion de la beca parcial serd comunicada al solicitante mediante
decision motivada.

4. El otorgamiento parcial de una beca sélo procede para estudiantes debidamente
matriculados en el Centro Educativo y cuando la causal que la motiva es sobrevenida. La
beca parcial se aplicard dentro del periodo del mes de abril a diciembre, y puede ser
otorgada por todo el periodo o solo para parte de él.

5. La presentacién de solicitudes de beca NO EXIME a los solicitantes de sus obligaciones
formales del proceso de MATRICULA, lo que implica haber pagado la matricula y las
pensiones de ensefanza del mes de marzo. Asimismo, es necesario que este requisito se
cumpla para que se haga efectivo el beneficio. El incumplimiento de estas condiciones
anula el otorgamiento de la beca.

6. El Centro Educativo otorgara los beneficios solicitados de acuerdo a su disponibilidad
econdémica.

Aspecto Econdmico

De acuerdo a la situacidn, cada familia solicitante, debera presentar la siguiente informacién,
como sustento para la ayuda econdmica:

a. Boletas de pago de remuneraciones o Recibo de Honorarios de los Padres o Tutor,
correspondiente a los dos Ultimos meses antes de la cuarentena, y las boletas de los dos
meses anteriores a la fecha de la solicitud de beca.

b. Declaracién jurada anual de Impuesto a la Renta del afio anterior y los ultimos 2 PDT
mensuales antes de la cuarentena (padres de familia con negocio).

c. Adjuntar los documentos que sustenten dicha informacién:

Si, durante el estado de emergencia, sus ingresos se han visto afectados, deberdn enviar
la siguiente informacion:

» Carta de la empresa, indicando la Reduccidn de sus remuneraciones.

» Carta de la empresa, indicando el cese por contrato, o reduccidn del personal.
» Carta de la empresa, indicando la Suspension perfecta de labores.

» Carta de la empresa, indicando la Licencia sin goce de haber.

» Otros documentos relacionados que sustenten, la reduccién de sus ingresos.

Estudio de documentos
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Al COLEGIO le asiste el derecho de efectuar las averiguaciones necesarias respecto a la veracidad
de la peticién de beca, asi como de requerir la informacidén adicional necesaria.

1.

2.

La Declaracion Jurada de ingresos: El COLEGIO podra hacer las comprobaciones
destinadas a verificar la veracidad de lo declarado, para lo cual podra solicitar el apoyo de
profesionales especializados.

De comprobarse la falsedad de la declaracion jurada, el beneficio quedara
automaticamente denegado.

El Centro Educativo podra consultar la veracidad de algunos datos, con las centrales de riesgo:
INFOCORP y entidades afines.

El solicitante, al momento de presentar su pedido de beca, debe estar al dia en el pago de las
pensiones.

1.

Los padres de familia que en el transcurso del afio lograran resolver su situacion
econdmica, estan en la obligacion moral de informarlo y devolver el beneficio de la beca.

En caso de que se detectara que la situacidon econdmica de la familia ha sido solucionada,
el COLEGIO pedira de oficio la devolucion de este beneficio.

Las familias beneficiadas con Beca, al obtenerla se obligan a guardar perfecta coherencia
entre lo declarado ante el Centro Educativo respecto a los signos exteriores de riqueza
familiar.

Para efecto de definir la calificacion de ayuda de cada estudiante, la Direccién y la
Administracién cuenta con la asesoria de una Asistenta Social, la Administracion del
COLEGIO y un Abogado, los cuales conforman el Comité de Becas.

Los beneficios se otorgaran en base a la evaluacion realizada por el Comité de Becas y a
lo que éste informe y opine, asi como a su procedencia legal y a las posibilidades
econdmicas del COLEGIO, de acuerdo con las opiniones que den los profesionales en sus
respectivas materias.

Los padres de familia de los estudiantes beneficiados con beca parcial se obligan a pagar
puntualmente el saldo de las pensiones de acuerdo al cronograma de pagos.

La presentacién de la solicitud de beca, implica que los padres de familia y estudiantes
becados se comprometen a que su actuar, participacién y estudio, estaran acordes a los
principios y valores del Centro Educativo. El incumplimiento de esta obligacion generara
la anulacién y cese del beneficio.

En el caso de haber obtenido la beca y tener mas hijos en el Centro Educativo, el beneficio
siempre se otorgara al hijo mayor que curse la Educacién Basica Regular.

Todo lo no previsto en el presente Reglamento, sera decidido por la Direccidn, quien
actuard con criterios de equidad y justicia de acuerdo a cada situacion.

10.Este Reglamento estard vigente durante el afio 2021 y su vigencia podra ser extendida por

la Direccion del COLEGIO.
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CAPITULO XLI

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ART. 626° El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir del dia en que se emita
el Decreto aprobatorio expedido por la Direcciéon del COLEGIO.

ART. 627° Cadatrabajador tiene el deber y derecho de tener el Reglamento Interno de Trabajo
y Reglamento de seguridad y salud en el trabajo, ademas de los documentos que la Promotoria
y EL COLEGIO consideren importantes y pertinentes para la buena realizacion del trabajo.

ART. 628° El COLEGIO, en conformidad con la Resolucidon Viceministerial N° 086-2015-
MINEDU, “no autoriza ni organiza viajes o fiestas de promocién al finalizar los niveles de Inicial,
Primaria y Secundaria”. “No autoriza el uso del nombre de la IIEE en las actividades que realicen
grupos de estudiantes o padres de familia”.

ART. 629° Las funciones, obligaciones y derechos del Personal del COLEGIO estan contenidas
en el Manual de Organizacidn y Funciones y el en Reglamento Interno de Trabajo del COLEGIO.

ART. 630° El ambito de aplicacién de este Reglamento comprende el comportamiento de los
estudiantes, no sélo durante su permanencia en el COLEGIO, sino también en todos los ambitos
externos donde concurren en nombre y/o representacion del COLEGIO, ya sea con uniforme o
sin el (competencias deportivas, eventos sociales, religiosos, académicos, lugares publicos, etc.).

ART. 631° El personal del COLEGIO no puede dictar clases particulares, asesorias, shows
infantiles, ni comercializar productos y/o servicios, con los estudiantes y padres de familia de
nuestra institucién de forma privada y que impliquen pagos.

ART. 632° En la modalidad presencial, el uniforme escolar conserva las caracteristicas del
periodo 2020 (de diario y educacion fisica).

CAPITULO XLII

DISPOSICIONES EXTRAORDINARIAS

ART. 633° Teniendo como prioridad el cuidado y salud de nuestros estudiantes y comunidad
educativa, el COLEGIO tomara las siguientes medidas para el afio escolar 2021 en el contexto
transitorio que vivimos debido a la pandemia COVID 19:

1. El afio escolar se iniciara en la modalidad no semi presencial.

2. El COLEGIO evaluara permanentemente la pertinencia del retorno a la presencialidad
siempre y cuando el Gobierno lo autorice y el COLEGIO evalle y prevea las condiciones
adecuadas.

3. Sise retornara al servicio educativo presencial durante el afo lectivo 2022:

a. No se realizaran viajes, ni reuniones sociales, ni visitas, ni paseos de estudiantes, salvo
gue las autoridades educativas y sanitarias lo autoricen.
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b. Las reuniones, charlas, entrevistas y gestiones con los padres de familia se seguiran
realizando de modo no presencial (virtual) a través de los canales comunicativos e
informaticos del COLEGIO.

c. No se realizaran actividades que involucren a mas de un aula o seccion de clase.

d. No se realizaran actuaciones con asistencia masiva, galas artisticas, ni participara en
actividades o campeonatos deportivos masivos.

MANUAL DE CONVIVENCIA ESTUDIANTIL 2022

El Colegio Santisimo Nombre de Jesus tiene el compromiso de brindar a sus estudiantes una
educacidén integral basada en los principios de la Iglesia Catdlica, que contribuya con formar
personas humanas, que toman como modelo de vida a Jesucristo: integras en su actuar, que
practican los valores morales y virtudes catdlicas, y se convierten en lideres que se ponen al
servicio y promueven el bien en la sociedad.

En nuestra institucion educativa consideramos que la persona humana estd definida bajo los
principios de la educacidn personalizada, es decir, los principios de singularidad, autonomia,
apertura vy libertad. En tal sentido, se busca promover el desarrollo de la espiritualidad, la
inteligencia, la voluntad, la afectividad, la corporalidad y la expresién artistica en la formacién
del estudiante, a través de la practica vivencial de los habitos y las virtudes catdlicas.
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De modo tal que, el estudiante desarrolle la capacidad de reflexionar sobre las causas y las
consecuencias de sus actos; y llevar a cabo, acompanado por la orientacidn de sus padres de
familia y profesores, planes de mejora personal, que le permitan orientar el razonamiento moral
gue guie sus decisiones y conductas hacia las virtudes.

El Manual de Convivencia Estudiantil busca promover el desarrollo de la autodisciplina y la
responsabilidad en nuestros estudiantes respetando sus derechos y asumiendo el cumplimiento
de sus deberes, y de esta manera contribuir a una armdnica convivencia estudiantil.

Jesucristo es el fundamento en quien todos los valores humanos encuentran su plena realizacién
y su unidad, lo cual debe ser vivido en un compromiso de todos los miembros de la comunidad
educativa, proponiendo el crecimiento espiritual de cada uno de ellos en una pastoral
compartida, y conducir al estudiante en un trabajo de orientacion educativa, con la dedicaciéon
del preceptor que lo acompafia en su evolucién psicoldgica, académica y emocional.

MISION DEL COLEGIO SANTISIMO NOMBRE DE JESUS

Somos una comunidad educativa catdlica del Arzobispado de Lima, que brinda una educacion
personalizada e integral, teniendo como modelo a Jesucristo. Formamos junto con las familias,
nifios y jovenes integros, reflexivos, capaces de trascender a través del servicio a su pais y al

mundo.

VISION DEL COLEGIO SANTiSIMO NOMBRE DE JESUS

Ser reconocidos como referente de formacidn catélica con un proyecto educativo personalizado,
inclusivo, internacional y en mejora continua, que contribuye a la construcciéon de un mundo
solidario y sostenible.

VALORES

Nuestros Valores Institucionales son:

. Fe: Es un don sobrenatural gratuito y una virtud teologal por la cual, libremente,
sometemos nuestra inteligencia y voluntad a Dios, creando sentimientos de amor y veneracion
hacia El. Por tanto, nos adherimos y creemos, aceptando todo lo que nos ha revelado.
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. Caridad: Consiste en amar a Dios sobre todas las cosas y al préjimo como a nosotros
mismos. Por tanto, es el distintivo de todo cristiano auténtico que exige la practica del bieny la
correccion fraterna, suscitando la benevolencia, reciprocidad, generosidad, amistad y comunion
con el préjimo. La caridad tiene por frutos el gozo, la paz y la misericordia.

Para el desarrollo de nuestros Valores Institucionales, reconocemos los siguientes Principios
Formativos:

. Dignidad de la persona humana

Basada en que cada persona es Unica e irrepetible, con identidad propia, creada a imagen y
semejanza de Dios, que es un fin y no un medio, y que implica la defensa de los derechos
humanos.

) Solidaridad con los mas necesitados

El servicio es valor que denota el actuar del catélico, por lo que estar atentos a las necesidades
de los demas sera una caracteristica permanente del estudiante de nuestro colegio, quien
actuard con un espiritu de ayuda a los que la necesitan, promoviendo un trabajo colaborativo y
solidario.

. Busqueda de la verdad

Relacionada al espiritu critico con el que se mira el mundo desde el Evangelio, no solo para
cuestionarlo sino también para repararlo. Tiene que ver con actuar desde una ética cristiana que
nos permite juzgar nuestras conductas y discernir lo que esta bien de lo que estda mal
(prudencia).

. Alegria de vivir

La alegria que nace del amor gratuito de Dios, de sentirnos amados incondicionalmente, que
nos lleva a compartirlo y hacerlo presente en la vida diaria.

° Unidad en la diversidad

Somos diferentes y diversos, ello implica el desarrollo de habilidades como el didlogo, la
empatia, la tolerancia, la apertura; las que nos permitirdn una convivencia pacifica y una real
ciudadania.

. Amor por el Peru

Es un rasgo presente en lo que actualmente es el SNJ. Amar nuestra historia, simbolos, cultura,
en sintesis, todo lo que el Peru es, nos impulsa a comprometernos con él y a ser parte de la
globalizacidén sin perder nuestra identidad y raices.

PERFIL DE NUESTRA COMUNIDAD DE APRENDIZAJE
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Pertenecientes a la comunidad del Bachillerato Internacional nos esforzamos por ser:
Catodlicos comprometidos

Seguimos a Cristo como modelo de santidad y reconocemos a Santa Maria, como madre y
mediadora. Proyectamos nuestra identidad y pertenencia a la Iglesia Catdlica, ejerciendo
cualidades de liderazgo cristiano en la vida comunitaria. Defendemos la vida como don de Dios
y buscamos trascender participando activamente en la construccién de una sociedad justa y
reconciliada.

Solidarios

Mostramos empatia, sensibilidad y respeto. Nos comprometemos a ayudar a los demads vy
actuamos con el propdsito de influir positivamente en la vida de las personas y el mundo que
nos rodea.

Reflexivos

Evaluamos detenidamente el mundo y nuestras propias ideas y experiencia. Nos esforzamos por
comprender nuestras fortalezas y debilidades para, de este modo, contribuir a nuestro
aprendizaje y desarrollo personal.

Equilibrados

Entendemos la importancia del equilibrio fisico, mental y emocional para lograr el bienestar
propio y el de los demas. Reconocemos nuestra interdependencia con respecto a las personas y
al mundo en que vivimos.

Pensadores

Utilizamos habilidades de pensamiento critico y creativo para analizar y proceder de manera
responsable ante problemas complejos. Actuamos por propia iniciativa al tomar decisiones
razonadas y éticas.

Buenos comunicadores

Nos expresamos con confianza y creatividad en diversas lenguas, lenguajes y maneras.
Colaboramos eficazmente, escuchando atentamente las perspectivas de otras personas y
grupos.

integros

Actuamos con integridad y honradez, con un profundo sentido de la equidad, la justicia y el
respeto por la dignidad de las personas en todo el mundo. Asumimos la responsabilidad de
nuestros propios actos y sus consecuencias.

De mentalidad abierta
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Desarrollamos una apreciacién critica de nuestras propias culturas e historias personales, asi
como de los valores y tradiciones de los demds. Buscamos y consideramos distintos puntos de
vista y estamos dispuestos a aprender de la experiencia.

Audaces

Abordamos la incertidumbre con prevision y determinacién. Trabajamos de manera auténoma
y colaborativa para explorar nuevas ideas y estrategias innovadoras. Mostramos ingenio y
resiliencia cuando enfrentamos cambios y desafios.

Indagadores

Cultivamos nuestra curiosidad, a la vez que desarrollamos habilidades para la indagacién y la
investigacion. Sabemos cémo aprender de manera auténoma y junto con otros. Aprendemos
con entusiasmo y mantenemos estas ansias de aprender durante toda la vida.

Informados e instruidos

Desarrollamos y usamos nuestra comprension conceptual mediante la exploracion del
conocimiento en una variedad de disciplinas. Nos comprometemos con ideas y cuestiones de
importancia local y mundial.

CAPITULO |

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Son estudiantes del Colegio Santisimo Nombre de Jesus, los matriculados en cualquiera de los
niveles de Educacioén Inicial, Primaria o Secundaria, luego de haber cumplido con el proceso de
admisién establecido.

Los estudiantes son el centro y la razén de ser del Colegio; su formacién humana-catdlicaes a la
medida de Cristo, Hombre Perfecto, en quien todos los valores humanos encuentran su plena
realizacién y unidad.

Los estudiantes colaboran en la educacion de si mismos y de sus compaferos; como tales, son
sujetos de derechos y deberes, los que deben cumplir y hacer cumplir responsablemente.

Articulo 1.- Son Derechos de los estudiantes:
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1. Recibir una educacion acorde con los postulados de La Escuela Catdlica, la Ley General de
Educacion y la Propuesta Educativa de nuestro Colegio.

2. Conocer las Normas de Convivencia Estudiantil expresadas en el presente Manual y las
propuestas en cada aula.

3. Serrespetados en su dignidad de persona humana.

4, Gozar de un trato respetuoso y de didlogo intercultural que valore la diversidad de los
integrantes de la comunidad educativa.

5. Ser orientados en sus problemas personales, académicos, emocionales, espirituales,
familiares y los referidos a su vocacion.

6. Ser educados en un espiritu de fe y caridad.

7. Expresar en libertad sus desacuerdos con argumentos consistentes, respetando a las

personas y las instancias correspondientes.

8. Recibir estimulos y premios individuales y/o colectivos, en mérito a su rendimiento
académico, comportamiento, logros deportivos y artisticos, espiritu de superacién, cualidades
morales y compromiso en las actividades pastorales.

9. Elegir y ser elegido para integrar cualquier érgano de representacién estudiantil,
respetando el reglamento electoral del colegio.

10. Acceder al sistema de becas, debiendo cumplir con el reglamento vigente correspondiente.

Avrticulo 2.- Son Deberes de los estudiantes:

1. Cumplir libre y responsablemente dentro y fuera del colegio, el Manual de Convivencia
Estudiantil.

2. Asistir con puntualidad al colegio y a todas las actividades programadas.

3. Vestiry mantener el uniforme oficial de manera limpia y ordenada.

4. Asumir con responsabilidad la recuperacion del tiempo de inasistencia a clase, respetando
la politica de ausencia del colegio.

5.  Cumplir sus compromisos como estudiantes en los aspectos de formacidn moral y religiosa,
civica y patridtica, intelectual y vocacional, artistica y deportiva.

6. Cumplir con todos los trabajos y responsabilidades que se le asignen, en las fechas
programadas.

7. Rendir los exdmenes, evaluaciones y tareas, con honestidad, evitando copiar, intentarlo o
facilitarlo.

8. Respetar los derechos de autor y la propiedad intelectual, reconociendo y evitando el
plagio o copia en los trabajos de investigacién, mediante la cita de las ideas de otras personas,
en base a las normas de la American Psychological Association (APA). Siguiendo la politica de
probidad académica del colegio.

9. Participar en las celebraciones del Calendario Religioso y Civico Escolar, propuesto por el
Colegio.

10. Entonar con fervor el Himno Nacional y respetar los simbolos de nuestra Patria.

11. Conocer, respetar y vivenciar los principios y valores propugnados por la Iglesia Catdlica.
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12. Respetar la dignidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

13. Participar activa y solidariamente en la vida escolar y en la organizacidn de la Institucion
Educativa.

14. Cuidar las instalaciones del colegio, mobiliario, equipo, material didactico, entre otros.

15. Usar correctamente los servicios higiénicos y mantenerlos siempre limpios.

16. Participar activa y responsablemente en las actividades que organiza y promueve el
Colegio.

17. Mantener limpios y ordenados los salones, corredores y demds ambientes del Colegio.

18. Portar el pase de autorizacién para circular, durante las horas de clase, por los distintos
ambientes de secundaria (solo para los estudiantes de ese nivel).

19. Cumplir con todas las normas y reglamentos del Colegio.

20. Portar diariamente la agenda y traer oportunamente sus materiales para realizar sus
actividades con normalidad.

Articulo 3.- Los estudiantes de cada seccion, bajo la supervisién de su tutor elaboran una
relacion de normas que promuevan un trato respetuoso, cordial y afectuoso entre ellos,
denominados “Acuerdos para una Sana Convivencia”, que parten de los atributos declarados en
el perfil de la comunidad de aprendizaje y son revisadas periédicamente en un proceso de
reflexion y compromiso. Estos acuerdos responden a las normas establecidas en el presente
manual.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 4.- La puntualidad es una de las actitudes formativas que promueve nuestro Proyecto
Educativo, por ello es de suma importancia en la calificacion del comportamiento del estudiante
de secundaria, bachillerato internacional, quinto y sexto grado de primaria, y en la calificacion
de los padres de familia de todos los estudiantes.

En la presencialidad

Articulo 5.- El ingreso al Colegio es desde las 07:15 a.m. Se considera tardanza para los niveles
de inicial, primaria, secundaria y bachillerato internacional, el ingreso al aula después de las
07:30 a.m., el que serd registrado en el Sistema Virtual de Actitudes a partir de las 07:31 a.m.

Articulo 6.- La salida de los estudiantes de inicial es a la 01:00 p.m., de primero y segundo grado
es a las 03:30 p.m., y en primaria alta y secundaria es a las 03:40 p.m.; mientras que, para los
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estudiantes de bachillerato internacional, a las 04:30 p.m. Durante la primera semana de clases,
la salida para los estudiantes de inicial es a las 12: m.

Articulo 7.- Después de la hora de salida, solo podran permanecer en el Colegio los estudiantes
gue tienen alguna actividad dirigida: elencos artisticos, entrenamiento de disciplinas deportivas
u otras programadas por la Coordinacidn del Nivel.

Articulo 8.- No se permitird a los estudiantes del quinto afio de secundaria:

1. Faltar a clases sin causa justificable.

2. Llegar tarde o salir antes de la hora, por otras actividades o estudios de academias que
interfieran con el desarrollo normal del horario escolar.

Articulo 9.- En caso de ausencia durante uno o dos dias, por cualquier motivo, es necesario
presentar al Tutor una justificacién escrita por el Padre o Apoderado el dia que el estudiante se
reincorpore a clases; sin este documento, el estudiante no podra ingresar al aula
momentaneamente, siendo remitido a la Oficina de Convivencia Estudiantil del Nivel respectivo,
con la finalidad de comunicar telefénicamente lo sucedido a los padres de familia.

Articulo 10.- Los padres de familia de los estudiantes que se ausentan de clases, durante tres
o mas dias, de forma consecutiva o alternada, por motivos de fuerza mayor, presentaran a la
Coordinacion del Nivel el Certificado Médico o el sustento de la ausencia, para que se les
reprograme las evaluaciones, si se diera el caso. Esta solicitud sera evaluada por la Coordinacién
de nivel, quien podra pedir otros documentos sustentatorios.

Articulo 11.- En casos que el estudiante tenga que ausentarse por motivos de viaje, fuera del
tiempo destinado por el colegio para las vacaciones escolares, se procederd segun la politica de
ausencia por viaje, que establece:

a. Trabajos

- Los trabajos programados para el tiempo en que el estudiante no asista a clases, deberan ser
entregados previamente al profesor correspondiente.

- Por ninglin motivo estos trabajos podrdn ser recibidos después de las ausencias.

- Ante la no entrega del trabajo y al no contarse con la evidencia del desarrollo de la
competencia, sera calificada en Inicio.

b. Evaluaciones
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- Las evaluaciones que se apliquen durante el tiempo de clases no se reprogramardan para los
estudiantes que se encuentren ausentes por motivos personales. Los profesores no evaluaran
ni antes ni después del tiempo de la ausencia.

- Dado que el estudiante no podrd rendir a destiempo las evaluaciones, se le otorgard la
valoracion del desarrollo de la competencia, en el estadio que se encontraba antes del viaje.

En la no presencialidad

Articulo 12.- La participacion del estudiante en la clase, previamente programada y publicada
en el horario oficial, debe ser de manera puntual, considerandose tardanza después de los cinco
minutos de la hora sefialada como inicio, la que serd registrada en el Sistema Virtual de
Actitudes.

Articulo 13.- La puntualidad es una de las actitudes formativas que promueve nuestro Proyecto
Educativo, por ello es de suma importancia en la calificacidon del comportamiento del estudiante.

Avrticulo 14.- En caso de ausencia o tardanza a clase, el padre de familia debe justificar el hecho
en un lapso no mayor a 24 horas, por medio de un correo por intranet al profesor con copia al
tutor. Con esta justificacidn, el profesor precede a reprogramar las actividades evaluadas en
clase.

Avrticulo 15.- De cumplirse dos tardanzas injustificadas a clase, en los niveles de Primaria Alta y
Secundaria, el estudiante sostendrd una entrevista con el tutor; de ser tres, el padre del
estudiante sostendra la entrevista con el tutor, junto a su hijo. De presentarse dos tardanzas
mas, el tutor registra la incidencia en el SIEWEB.

Articulo 16.- En Primaria Baja, al cumplirse dos tardanzas injustificadas a clase, el padre de
familia recibird de la tutora una observacién en el correo por intranet, promoviendo se
reflexione sobre la omision; de ser tres, el padre del estudiante sostendra una entrevista con la
tutora. De presentarse dos tardanzas mas, la tutora registra la incidencia en el SIEWEB.

Articulo 17.- En el caso de una primera ausencia injustificada a clase en los niveles de Primaria
Alta y Secundaria, el estudiante sostiene una entrevista con el tutor. Debido a la ausencia
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injustificada, el estudiante recibira una calificacion minima en las actividades evaluadas en la
sesion de aprendizaje que no asistid.

Avrticulo 18.- En Primaria Baja, al presentarse una ausencia injustificada a clase, el padre de
familia recibird de la tutora una observacion en mensajeria por intranet, promoviendo se
reflexione sobre la omision; de ser dos, el padre del estudiante sostendrd una entrevista con la
tutora. De presentarse una ausencia injustificada mas, la tutora registrara la incidencia en el
SIEWEB y el padre sostendra una entrevista con la Coordinadora del Nivel.

Articulo 19.- De presentarse dos ausencias injustificadas a clase, en los niveles de Primaria Alta
y Secundaria, el estudiante sostendrd una entrevista con el tutor y el padre de familia,
registrandose este hecho como incidencia en el SIEWEB. De presentarse tres ausencias
injustificadas a clase, el estudiante junto a su padre, se entrevistardn con el Coordinador del
Nivel, registrandose nuevamente este hecho como incidencia en el SIEWEB.

Articulo 20.- En caso de ausencia durante uno o dos dias, por cualquier motivo, es necesario
presentar al Tutor, por medio del Sieweb, una justificacion escrita por el Padre o Apoderado. De
no presentar la justificacion, el Tutor procederd a llamar al Padre o Apoderado para que la
presente, siendo registrado en el Sieweb como incidencia.

Articulo 21.- Si las inasistencias se presentan en dos clases en el mismo curso, el profesor
coordinara con el Tutor y de ser necesario se comunicara con el Padre o Apoderado para tomar
conocimiento del motivo de dichas inasistencias, comunicar las consecuencias en las
calificaciones de no cumplir con la entrega de trabajos y buscar el compromiso para lograr su
puntual participacién.

Articulo 22.- Los padres de familia de los estudiantes que se ausentan de clases, durante tres
o mas dias, de forma consecutiva o alternada, por motivos de fuerza mayor, presentardn a la
Coordinacion del Nivel el Certificado Médico o el sustento de la ausencia, para que se les
reprograme las evaluaciones, si se diera el caso. Esta solicitud sera evaluada por la Coordinacién
de nivel, quien podra pedir otros documentos sustentatorios.

Avrticulo 23.- Ante la necesidad de un viaje, el estudiante debe conectarse desde el lugar donde

se encuentre y enviar las evidencias solicitadas, a excepcion de los seleccionados nacionales
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autorizados por la federacidn de la disciplina respectiva, que viajen representando oficialmente
al Pert o los que lo hagan representando a nuestro colegio en elencos artisticos o seleccionados.

PRESENTACION PERSONAL

En la presencialidad

Articulo 24.- Los estudiantes visten correctamente el uniforme escolar.

De Inicial (Pre Kinder — Kinder) a 2do. Grado:

° Nifios y Nifias: Buzo oficial de Educacién Fisica, short, 2 polos, polera, zapatillas blancas
o negras de color entero y medias blancas.

° Natacidn: Ropa de baiio oficial del colegio, gorro de silicona, dos toallas, sandalias,
lentes, maletin impermeable.

De 3er. Grado de Primaria a V2 de Secundaria:

. Damas: Casaca, chompa, falda o pantalén en épocas de frio, blusa, zapatos negros de
cuero, medias azules y de ser necesario en invierno pantys azules.

La falda del uniforme se usa a la cintura con un largo de 2 cm arriba de la rodilla.
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. Varones: Casaca, chompa, pantaldn, camisa, zapatos negros, correa negra, medias
grises (no taloneras).

El pantaldn se lleva a la cintura y con correa, tiene un largo de 2 cm arriba del suelo y esta con
la basta correctamente cosida. La camisa se usa dentro del pantaldn.

. Educacién Fisica: Buzo oficial de Educacién Fisica, short, 2 polos, polera, zapatillas
blancas o negras de color entero (no urbano) y medias blancas.

El pantaldn del buzo se usa a la cintura y con la basta correctamente cosida. El short se usa a la
cintura y tiene un largo de 5 cm arriba de la rodilla, tanto para damas como para los varones.

. Natacion: Ropa de bafo oficial del colegio, gorro de silicona, dos toallas, sandalias,
lentes y maletin impermeable.

Todas las prendas del uniforme estdan marcadas con nombre y apellido del estudiante, grado

y seccidn, para evitar pérdidas o confusiones.

El uniforme de Educacidn Fisica solo se vestira el dia del curso, cuando tengan talleres artisticos
o cuando la Direccidn del Colegio lo indique.

Articulo 25.- Los estudiantes cuidan su aseo y presentacién personal para lo cual:

1. Losvarones mantienen su cabello recortado y peinado, estan debidamente afeitados y no
usan aretes.

2. Las damas llevan el cabello recogido con accesorios de color azul marino que no cubran su
rostro, parcial o totalmente. No usan maquillaje ni llevan las ufias pintadas. Usan solamente un
par de aretes pequefios.

3. No usan piercings, tatuajes visibles y no tienen el cabello tefiido o decolorado.

En la no presencialidad

Articulo 26.- El estudiante deberd presentarse correctamente vestido a las sesiones
sincrénicas y asincrdnicas, no siendo necesario el uso del uniforme escolar y en ningiin caso con
pijama o ropa de dormir.
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Articulo 27.- Se sugiere a los padres de familia que los estudiantes varones se presenten con
el cabello recortado y peinado, mientras que las damas tengan el cabello recogido con
accesorios para que no cubran su rostro, no debiendo usar maquillaje.

PARTICIPACION EN ACTIVIDADES REPRESENTANDO AL COLEGIO

El COLEGIO Santisimo Nombre de Jesus, ademas de pertenecer a la Asociacidn de Instituciones
Educativas Catodlicas (AIEC) se relaciona con otras instituciones de nivel educativo, religioso,
social, deportivo y cultural, ante las cuales puede enviar delegaciones que lo representen.

Articulo 28.- Los estudiantes seleccionados para participar en las actividades de
representacidon promovidas por el Colegio cumplen los siguientes requisitos:

1. Buen rendimiento académico; no tendran mas de dos cursos desaprobados en un
bimestre, es decir, con calificacidon “C” de primaria hasta lll de secundaria, y menor a 11 en el
IVyV de secundaria.

2. Buen comportamiento en toda circunstancia, no tienen ningun bimestre desaprobado (con

calificacién “C”).
3. Poseen las competencias y condiciones necesarias para la representacién correspondiente.
4. Tienen el compromiso de participacidn firmado por sus padres.

Articulo 29.- Los estudiantes seleccionados cumplen con todas las cldusulas establecidas en el
compromiso de participacién.

Articulo 30.- Las inasistencias a los entrenamientos, ensayos, competencias y otros, son
justificadas mediante documento escrito a la Sub Direccién Académica (elencos artisticos y
actividades académicas) y a la Sub Direccién de Formacidn (equipos deportivos y actividades
pastorales).

Articulo 31.- Los estudiantes que participan en competencias deportivas traen su ropa
deportiva en su maletin para cambiarse a la hora indicada por el Jefe de Deportes, con la
aprobacién de la Coordinacion del Nivel correspondiente, antes de salir a la competencia.

Articulo 32.- Los estudiantes elegidos para representar al Colegio son responsables de
organizar su tiempo para que su rendimiento académico no sea afectado.
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Articulo 33.- Los estudiantes que no cumplen con presentarse, de manera reiterada, a los
entrenamientos, ensayos y practicas, sin causa justificada, no participan de la actividad
programada y eventualmente son separados del equipo.

CAPITULO II

FALTAS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 34.- Las faltas de los estudiantes son aquellas conductas que atentan contra la
formacidn integral del estudiante y de los miembros de la comunidad educativa.
Estdn categorizadas como faltas leves, faltas graves y faltas muy graves.

Articulo 35.- Las faltas leves desestabilizan, en el instante en que se producen, el desarrollo
normal de las actividades educativas de los estudiantes. Son pasajeras, no permanentes o
repetitivas entendiéndose por reincidencia a partir de la segunda vez en que ocurren. Estas
faltas son (en la presencialidad):

1. Traer al colegio: radio, cdmara fotografica o de video, tablet, o cualquier otro dispositivo
electrénico, reproductor de audio o video, sin autorizacidn de las autoridades correspondientes.
2. Mantener el celular y/o el smartwatch fuera del casillero de uso personal durante el horario
escolar, sin autorizacion del profesor.

Usar pulseras (en mufiecas y/o tobillos), gargantillas y joyas.

Usar aretes grandes y llamativos o en lugares no permitidos.

Asistir con ufas pintadas y/o maquillaje.

Lucir piercings y/o tatuajes en lugares visibles del cuerpo.

Asistir con el cabello desordenado, que cubra parte del rostro o con el cabello tefiido de
colores llamativos o decolorado.

No g ks~ow

8. Usarincorrectamente el uniforme escolar.

9. Ensuciar y/o deteriorar los ambientes del colegio.

10. Mantener sus libros, cuadernos, mochila, loncheray otros Utiles escolares personales fuera
del lugar indicado.

11. Incumplir sus actividades y funciones en el desarrollo del trabajo colaborativo.

12. Salir del aula en los periodos de clase, o en los cambios de hora, sin la autorizacion
correspondiente.

13. Actuar de manera descortés con sus semejantes. Utilizar apodos o palabras obscenas.

14. Contestar levantando la voz, de manera airada o gesticulando de forma irreverente.
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15. Mostrarse intolerante con sus compafieros, por sus opiniones, costumbres, cultura y/o
nivel socioecondmico.

16. Interferir con el normal desarrollo de las actividades.

17. Mantener una postura corporal que demuestra desinterés o poco respeto por el desarrollo
de las actividades escolares.

18. Promover la venta de rifas, productos, colectas u otras actividades similares, sin
autorizacién de la institucidn.

19. Permanecer en el aula durante las horas de recreo, sin autorizacion.

Articulo 36.- Las faltas graves violan los deberes y derechos fundamentales de las personas,
interfieren con el funcionamiento eficaz del Colegio y demuestran un estado de rechazo a las
normas establecidas, explicita o implicitamente en el presente manual. Estas faltas graves son
(en la presencialidad):

La reincidencia de las faltas leves.

Propiciar situaciones de acoso escolar, exclusidn social o violencia entre sus comparieros.
Incumplir el reglamento de uso de celulares y dispositivos electrénicos.

Mostrarse irrespetuoso en las actividades religiosas promovidas por la I.E.

No ingresar al Colegio durante el horario escolar, habiéndose dirigido hacia él.

o ks

Ingresar o salir del aula, durante el desarrollo de la clase, sin la autorizacion del profesor a
cargo de la misma.

7. Hacerinscripciones en las paredes, puertas y mobiliario de la institucién.

8. Destruir y/o maltratar el mobiliario, material didactico, libros, cuadernos, lapiceros, lapices
y demas utiles escolares.

9. Agredir fisicamente a un compaiiero.

10. Hacer gestos obscenos y/o usar vocabulario soez.

11. Consumir y/o promover el consumo de bebidas energizantes, dentro o en los alrededores
del Colegio, o mientras estd vistiendo el uniforme escolar.

12. Ingresar al colegio bebidas alcohdlicas, sustancias toxicas y/o cigarrillos.

13. Tener expresiones fisicas de afecto propias de pareja, dentro del Colegio o en sus
alrededores.

14. Hacer petitorios y/o reclamos recolectando firmas entre los estudiantes, sin canalizarlos a
través de los érganos de representacién estudiantil.
15. Las conductas improcedentes, es decir las conductas deshonestas que atentan contra la

probidad académica, tales como:

a. Presentar intencionalmente o no, las ideas, palabras o el trabajo de otra persona con
o sin su consentimiento, sin mencionarla de forma clara y explicita.

b. Permitir la copia de un trabajo o evaluacién a otro estudiante para que la presente
como propia.

C. Exponer la solucién de tareas y/o actividades personales, utilizando cualquier medio.
d. Incluir el nombre de un estudiante en un trabajo grupal en el que no participo.
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e. Copiar el trabajo o partes del trabajo y/o evaluacion de otro estudiante por cualquier
medio, con o sin su consentimiento.

f. Incluir citas, resultados, datos inventados, falseados o modificados en trabajos y/o
evaluaciones, como: materiales electrénicos, correctores ortograficos, apuntes, hojas de
borrador, entre otros.

g. Presentar un mismo trabajo, ain con modificaciones, para cumplir los requisitos de
evaluaciones diferentes.

h. Introducir material no autorizado por el profesor en las evaluaciones, como:
materiales electrdnicos, correctores ortograficos, apuntes, hojas de borrador, entre otros.

i Tener un comportamiento indebido durante una evaluacién, como interrumpirla,
hablar sin el permiso del profesor o distraer a sus compafieros.

j. Intercambiar, facilitar o intentar facilitar informacion que esté o pueda estar
relacionada con la evaluacion a través de cualquier medio.

k. Incumplir con las instrucciones con las instrucciones establecidas por el profesor
durante la evaluacion.

Articulo 37.- Las faltas muy graves son aquellas que, ademas de reunir las caracteristicas de
las anteriores, afectan gravemente la moral, la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa y los principios promovidos por la Institucion Educativa. Las faltas muy graves son (en
la presencialidad):

1. Lareincidencia de faltas graves.

2. Usar cdmara fotografica o de video, celular, tablet, smartwatch o cualquier otro dispositivo
electrdnico, reproductor de audio o video, con el fin de producir publicaciones fisicas o virtuales
que atenten contra la imagen y la honorabilidad de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

3. Difundir audios, videos o imagenes de cualquier miembro de la comunidad educativa sin
su autorizacion.

4. Desprestigiar o difamar a la Institucidn Educativa, o a cualquiera de sus miembros, a través
de publicaciones y/o comentarios en las redes sociales.

5.  Salir del Colegio durante el horario escolar, sin la autorizacidn correspondiente.

6. Sustraer o apropiarse de objetos que no le pertenecen.

7. Falsificar la firma de sus padres, apoderados o de las autoridades del colegio.

8. Adulterar las notas y/o calificaciones del Reporte de Calificaciones, de Evaluaciones, o de
las comunicaciones hechas por los profesores en la agenda escolar.

9. Acceder a la plataforma virtual oficial del colegio para adulterar informacion.

10. Acosar, hostigar, agredir y/o maltratar fisica o verbalmente a sus compafieros
reiteradamente y sistematicamente a través del tiempo (bullying y/o cyberbullying).

11. Agredir fisica y/o verbalmente a algiin miembro de la comunidad educativa.

12. Hacer inscripciones con mensajes agresivos o que atenten contra la moral y las buenas
costumbres, en las paredes, puertas y mobiliario de la institucidn.
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13. Introducir y difundir en el colegio, cualquier material escrito, visual, audiovisual u objeto
gue atente contra la moral y las buenas costumbres.

14. Usar el nombre del colegio para fines que no sean autorizados por la Direccion de la
Institucion Educativa.

15. Participar de apuestas y juegos de azar que involucren dinero u objetos de valor, dentro
del colegio.

16. Consumir y/o promover el consumo de bebidas alcohdlicas, cigarros u otras sustancias
téxicas, dentro del colegio o en sus alrededores.

17. Ingresar, consumir y/o promover el consumo de sustancias toxicas ilegales.

18. Amenazar, agredir y/o lesionar con objetos punzocortantes u otros a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

19. Ingresar armas de fuego o de otro tipo.

20. Participar y/o promover peleas que dafien la integridad fisica de las personas, y el buen
nombre del colegio, dentro o fuera de la Institucidn Educativa.

21. Tener expresiones fisicas de afecto propias de pareja, que atenten contra la moral y las
buenas costumbres dentro del colegio o en sus alrededores.

22. Las conductas improcedentes, es decir las conductas deshonestas que atentan contra la
probidad académica, tales como:

a. Suplantar la identidad de otro estudiante en la presentacion de trabajos y/o en la
aplicaciéon de evaluaciones.

b. Adulterar alguna informacidn en los trabajos y/o evaluaciones, luego que éstas han
sido corregidas y entregadas, sean propias o de otros estudiantes.

C. Sustraer total o parcialmente trabajos y/o evaluaciones.

Articulo 38.- En la etapa de no presencialidad los estudiantes deberdn cumplir:
1. Mantener su cdmara encendida durante la sesidén sincrénica de aprendizaje o
cuando sea requerida por el profesor.

2. Participar respetuosamente cuando lo considere oportuno, solicitando su turno
al profesor, o cuando sea requerido por él.

3. Mantener su micréfono apagado para evitar que se filtren sonidos que perturben
el buen desarrollo de la clase.

4, Evitar expresiones agresivas u ofensivas contra sus compafieros, ya sea por escrito
o verbales.

Avrticulo 39.- Para los estudiantes, durante la no presencialidad, no estd permitido:

1. Emitir sonidos o palabras inadecuadas durante el desarrollo de las sesiones sincrénicas de
aprendizaje.

2. Hacer uso de la palabra durante las sesiones sincrénicas sin la autorizacién del profesor.
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3. Hacer uso de la plataforma Teams para reuniones no autorizadas, juegos en linea,
comunicaciones con otros estudiantes, o su uso en general sin la autorizacién de las
autoridades del COLEGIO.

4. Ingresar a sesiones sincrdnicas de otras secciones o a las que no esté autorizado a
participar.

5. Comunicarse de manera paralela con otros estudiantes por otras plataformas o
aplicaciones durante las clases sincrénicas.

6. Hacer capturas de pantallas o tomar fotos de la pantalla del monitor para hacer
utilizadas posteriormente en agresiones o publicaciones en redes sociales, o para cualquier
motivo que no sea estrictamente educativo y personal.

7. El uso de fondos de pantallas moviles, llamativos y que distraigan, debiendo ser estos
de color entero y sobrio.

Avrticulo 40.- Al estudiante que cometa alguna de las faltas u omisiones indicadas en los
articulos 38 y 39, se le impondra acciones formativas por parte del responsable de convivencia
en coordinaciéon con el tutor, quienes determinaran si la falta u omisién cometida es leve; de
considerarse grave o muy grave, se procedera a tratar el caso en el Comité de TOE del grado
correspondiente, quienes determinardn en qué consistira la Jornada Reflexiva y las Acciones
Formativas, segun el capitulo PROTOCOLOS DE ATENCION A LOS ESTUDIANTES EN CASO DE
FALTAS DISCIPLINARIAS (Art. 54 al Art. 62).

Articulo 41.- De producirse una accidn, que no haya sido contemplada en el presente manual,
que afecte los derechos de los miembros de la comunidad educativa, serd evaluada por el
Comité de TOE para establecer las medidas pertinentes.

Articulo 42.- Los trabajos y/o evaluaciones de los estudiantes que contengan plagio o copia no
seran calificados en ese momento porque no se consideran como una expresiéon de su
desempeiio. El profesor asigna un nuevo trabajo y/o evaluacion, seguin sea el caso, y se le
consigna “C” en la Evaluacién Bimestral de Comportamiento.

CAPIiTULO Il
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RECONOCIMIENTOS

Articulo 43.- Los estudiantes se hacen acreedores a reconocimientos de caracter personal y/o
grupal por acciones destacadas, en mérito a su rendimiento académico, comportamiento,
participaciones sobresalientes, logros deportivos y/o artisticos, espiritu de superacion,
cualidades morales y compromiso en las actividades pastorales. Estos reconocimientos son:

e Personal: - Diploma al Mérito y Medalla.

- Reconocimientos escritos.

- Reconocimientos verbales en actuaciones o asambleas.
e Grupal: - Paseos.

- Agasajos.

- Los que se establezcan paulatinamente en el Colegio.

PROCEDIMIENTOS PARA LA CORRECCION DEL COMPORTAMIENTO

Articulo 44.- El Colegio conduce un proceso de orientacién permanente, como parte del
sistema de educacién personalizada. En ese sentido, considera los principios de singularidad,
autonomia, apertura y respeto a la libertad de la persona humana.

Articulo 45.- Para lograr esto, dirige sus estrategias formativas para que el estudiante analice
reflexivamente las causas y consecuencias de sus actos. Por esta razén, las entrevistas de
orientacion y reflexion con el estudiante se convierten en el quehacer de toda la comunidad
educativa. Asi mismo constituyen el primer y principal medio, que se desarrolla para orientar
hacia las virtudes y por ende a los comportamientos adecuados.

Articulo 46.- Los padres de familia y profesores estdn comprometidos en el proceso de
orientacidn; por lo tanto, la ayuda en el proceso de mejora del estudiante, es una tarea conjunta,
en la que se compromete la caridad y la responsabilidad de cada miembro. Esta tarea formativa,
que se desarrolla de manera permanente, a través de entrevistas de orientacidn y reflexién al
estudiante, compromete en primer lugar a los Tutores, Profesores, Responsable de Convivencia
Estudiantil y la Coordinacién de Nivel, quienes velan para que los planes de mejora personal y

acciones formativas acordadas se lleven con responsabilidad y calidad profesional.

Articulo 47.- En cada grado se forma un Comité de TOE, nombrado por el Director del colegio,
el cual esta conformado por:
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El Coordinador del Nivel respectivo, quien lo preside.
El Responsable de Convivencia Estudiantil del Nivel.
El Psicélogo del grado.

Mo

Los Tutores del grado.

Articulo 48.- Las Acciones Formativas orientan la formacion y el cambio de comportamientos
inadecuados de los estudiantes, de acuerdo a su edad y nivel de desarrollo. Estas medidas
implican didlogos reflexivos, preceptoria, promocién de valores formativos y consejeria, planes
de mejora personal entre otros.

Estas Acciones Formativas se denominan “medidas correctivas” en el Reglamento de la Ley N°
29719, Ley que promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas.

Articulo 49.- Toda accién de agresion y acoso entre estudiantes, en el marco de la Ley N° 29719,
tiene una atencién especial que sigue el siguiente procedimiento:

Paso Intervencion Responsable | Instrumento Plazo

1.El estudiante agredido o
acosado, o cualquier
miembro de la comunidad
educativa que tenga
conocimiento de una
accion similar, comunica
inmediatamente a
cualquiera de las
autoridades o docentes del
Colegio.

2.De haber sido agredido
fisicamente, el estudiante
es conducido al area de
enfermeria para ser
atendido y se elabore el
informe médico
correspondiente.
3.Conocida la informacién

se comunica
oportunamente al
Responsable de

Convivencia Estudiantil y/o
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ACCIONES

al Coordinador del Nivel
respectivo, quienes en
coordinacién con el Sub
Director de Formacion
planifican las acciones a
seguir.

4.El Tutor del estudiante
victima, de no haberlo
hecho, se entrevista con él
y establece las acciones de
proteccién.

5.El  Responsable de
Convivencia Estudiantil se
entrevista con el
estudiante denunciado por
agresién o acoso, en busca
de esclarecer los hechos y
confirmar su participacion.
6.El Sub Director de
Formacion procede a
informar al Director del
Colegio lo acontecido y las
acciones a seguir.

7.El Coordinador de Nivel
registra toda accidon de
agresion, violencia y acoso
entre estudiantes en el

Libro de Registro de
Incidencias, al mismo
tiempo que inicia el

registro en el portal SISEVE
del MINEDU.

8. El Coordinador de
Nivel convoca a los padres
de familia del estudiante
victima, a los  del
estudiante agresor y de los
estudiantes espectadores,
si los hubiera, a una
reunion inmediata para
informarles lo ocurrido y

adoptar las medidas de

Responsable
de
Convivencia

Coordinador
de Nivel

Sub Director
de
Formacion

Tutor

Portal SISEVE

Libro de
Registro de
Incidencias

Desde el
conocimiento
dela
incidencia a
un maximo de
24 horas
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proteccién y de correccién
pertinentes.

DERIVACION

9. El Director informa
por escrito a la UGEL sobre
lo acontecido,
acompanando el Acta de
reunidn y acuerdos con los
padres de familia.

10. El Tutor del
estudiante victima realiza
la derivacion
correspondiente al
psicologo del grado, quien
le brinda soporte
emocional y establece el
acompanamiento
respectivo tanto a |la
victima como al agresor.

Director

Tutor

Psicélogo

Dentro de las
24 horas

SEGUIMIENTO

11. El Tutor del
estudiante  agresor se
entrevista con él,
estableciendo un trabajo
de preceptoria para
reflexionar sobre el
impacto de su conducta y
corregir su actuar.

12. El Equipo de TOE del
grado establece la Accién
Formativa que se le
aplicard al estudiante
agresor, la cual es
ratificada por el Sub
Director de Formacion.

13. EI Coordinador del
nivel respectivo convoca a

Sub Director
de
Formacion

Coordinador
de Nivel

Tutor

Durante 30
dias
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los padres del estudiante
agresor a una reunion con
el Responsable de
Convivencia Estudiantil, el
Psicélogo del grado y el
Tutor, para elaborar un
Plan de Mejora Personal.

14. El Sub Director de
Formaciéon comunicard al
Director sobre los sucesos
y acciones formativas
acordadas por el Equipo de
TOE.

15. El Director comunica
los hechos a las
autoridades

correspondientes, en
cumplimiento a lo
dispuesto en la ley
mencionada vy verifica el
registro en el Libro de
Incidencias y en el SISEVE.

Equipo de
TOE del
grado

Responsable
de
Convivencia

16. El Coordinador del
Nivel registra las acciones
de acompanamiento y de
seguimiento en el Portal

del Ministerio de
Educacion SISEVE,
supervisando el

cumplimiento del Plan de
Mejora Personal a los
estudiantes involucrados
hasta que se cierra el caso.

En un plazo no
mayor a 60
dias
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PREVENCION Y ATENCION A LA VIOLENCIA ESCOLAR

Articulo 50.- EI DS N°004-2018-MINEDU establece los Protocolos para la Prevencién y Atencién
de la Violencia Escolar, el que ha sido actualizado con la RM N° 274-2020-MINEDU, teniendo
estos protocolos un caracter orientador durante la presencialidad y la no presencialidad, siendo
tomados como criterios de atencidn en nuestra institucion educativa.

Articulo 51.- Estos protocolos parten de los principios que se deben tener en las acciones a
seguir:

. Proteccién de los estudiantes.

. Confidencialidad.

) Participacion de los estudiantes.

. Intervencidn sistematica.

. Respeto y valoracién a la diversidad.
. Intervencidn eficaz y oportuna.

Articulo 52.- En los casos que se presenten durante la prestacion del servicio educativo a
distancia en el marco del estado de emergencia sanitaria por el COVID 19, se tendrd en cuenta:

a. Las reuniones se realizan a través de la plataforma Teams.
b. Las entrevistas con los estudiantes se realizan por medio de la plataforma Teams.
C. Las comunicaciones se presentan a la UGEL por medio de la Mesa de Partes Virtual de

su plataforma.

d. Las comunicaciones a la Policia Nacional, Ministerio Publico, Centro Emergencia Mujer
o DEMUNA, se realizardn en forma fisica o en la plataforma destinada para tal fin.

e. Las anotaciones en el Libro de Registro de Incidencias se realizan en los formatos
establecidos y se guardan de manera virtual en un archivo destinado para este fin.

f. Los registros en el SISEVE se realizan en el portal a través de los canales establecidos.

Articulo 53.- Estos protocolos involucran la participacién responsable del Director, Sub
Director de Formacién, Coordinadores de Nivel, Responsables de Convivencia, Psicdlogos y
Tutores, establecidos desde los casos que se presentan:

l. VIOLENCIA ENTRE ESTUDIANTES

1. Violencia psicoldgica y/o fisica (sin lesiones)
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Paso

Intervencion

Responsable

Instrumento

Plazo

ACCIONES

1. El estudiante agredido debe
comunicar lo sucedido a cualquier
miembro de la comunidad educativa.
2. Al conocerse el hecho sea por
comunicacion o por intervencion, el
responsable de convivencia entrevista
a los involucrados por separado,
evitando la revictimizacién.

3. El responsable de convivencia
recaba con prudencia informacion
adicional de estudiantes testigos,
docentes y personal de la institucion
educativa, si fuera necesario.

4, Establece con los estudiantes
involucrados las medidas correctivas y
formativas, acuerdos que deben ser
asumidos para reparar el suceso.

5. El responsable de convivencia
convoca a los padres de familia o
apoderados de las o 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.

6. El responsable de convivencia
coordina con el tutor o tutora las
acciones formativas con los estudiantes
involucrados y el desarrollo de sesiones
y otras actividades relacionadas a la
prevenciéon de situaciones de violencia
escolar en el aula.

7. El Coordinador de Nivel anota
el hecho de violencia en el Libro de
Registro de Incidencias y lo reporta en
el portal SISEVE.

8. Informa el hecho y las acciones
al Coordinador y en el Comité de TOE
del Grado.

Sub Director de
Formacion

Coordinador de
Nivel
Responsable

de
Convivencia

Tutor

Informe
escrito de la
Incidencia

Actas de
entrevistas
con los
padres de
familia

Portal SISEVE

Libro de
Registro de
Incidencias

Desde el
conocimiento
del hecho

de violencia
un maximo
de 24 horas
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DERIVACION

El responsable de convivencia y el tutor
o tutora se relnen con los padres de los
estudiantes involucrados y orientan en
relacion a las acciones que deben
asumir y elaboran conjuntamente un
Plan de Mejora Personal que ayudara a
realizar un seguimiento a ambos y de
ser el caso, son derivados al area de
psicologia, o a instituciones o
profesionales que correspondan.

Responsable de
Convivencia

Tutor

Psicologo

Suscripcion
de un Acta

Elaboracién
de Plan de
Mejora
Personal

De acuerdo
alas
necesidades
de los o las
estudiantes,
en un plazo
no mayora 7
dias

1. El tutor o tutora en base al Plan
de Mejora Personal hace un
acompafiamiento a los estudiantes en
un trabajo de preceptoria.

2. El tutor solicita el informe al
area de psicologia sobre el trabajo
realizado con los estudiantes para
exponer a los padres las acciones
tomadas por el colegio.

3. El tutor o tutora se relne con
los padres de los estudiantes para
informarles del avance de las acciones
realizadas para mejorar la convivencia
entre los o las estudiantes y evaluan el
progreso desde el Plan de Mejora
Personal. De ser necesario participan
de la reunién el responsable de
convivencia y el psicdlogo.

4, Se solicita a los padres de
familia los informes escritos de las
instituciones o profesionales a los que
fueron derivados los estudiantes.

5. El tutor realiza sesiones de
preceptoria permanentes con los
estudiantes involucrados y reuniones
periddicas con los padres para hacer
seguimiento a las acciones acordadas.

6. El Coordinador de Nivel anota
lo actuado en el Libro de Registro de
Incidencias.

Coordinador de
Nivel

Plan de
Mejora
Personal
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Sub Director de

Formacion »
SEGUIMIENTO Portal SISEVE | Accién
Responsable permanente
de entre uno o
Acta de dos meses.
convivencia reunion
1. El equipo de TOE del grado
evalia el proceso de los estudiantes
involucrados en los hechos de violencia
y de considerar que lo han superado,
cierran el caso.
2. El responsable de convivencia
informa a los padres de familia de los
estudiantes sobre el desarrollo de las
acciones y levantan un acta de cierre.
3. El responsable de convivencia
informa por escrito al Sub Director de Sub Director de
Formacidn sobre el cierre del caso. .,
- ; . Formacion
4, El Coordinador de Nivel registra Cuando los
el cierre en el portal SISEVE. Equ|po de TOE hechos de
CIERRE Acta de . .
del grado ) violencia han
cierre
cesado.
Responsable de
. . Portal SISEVE
convivencia
2. Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas)
Paso Intervencion Responsable | Instrumento | Plazo

toma conocimiento de

1. El docente o trabajador que
lo sucedido
informa inmediatamente el hecho al
responsable de convivencia quien
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ACCIONES

interviene llevando al estudiante
violentado a la enfermeria del colegio
y procede a comunicar lo sucedido a
los padres de familia para que sea
atendido por las lesiones causadas en
un centro médico.

2. El responsable de convivencia
comunica lo sucedido al Sub Director
de Formacion y al Coordinador del
Nivel, y de ser una situacion de
urgencia, en coordinacion con el
médico o el licenciado en enfermeria,
conducen al estudiante a un centro
médico o esperan la llegada de los
padres de familia segun lo coordinado
con ellos y la necesidad de atencidn
qgue requiera. En todo momento se
mantendrd la confidencialidad del
caso, evitandose la estigmatizacidény la
revictimizacion.

3. El Sub Director de Formacion
se entrevista con los padres del
estudiante violentado y los orienta
para que presenten una denuncia a la
Comisaria del sector o al Ministerio
Pdblico y de ser necesario los
acompana a hacerlo.

4. El responsable de convivencia
se entrevista con el estudiante agresor
y recaba con prudencia informacion
adicional de estudiantes testigos,
docentes y personal de la institucion
educativa, si fuera necesario.

5. El Sub Director comunica al
Director lo sucedido y las medidas que
se han tomado y convoca a reunién del
Comité de TOE del grado para definir
las acciones correctivas y formativas
gque se tomardn con ambos
estudiantes, buscdndose siempre la
proteccién del estudiante violentado
para evitar nuevos hechos de violencia,
manteniéndose la confidencialidad del
caso.

6. El responsable de convivencia
en trabajo conjunto con el
Coordinador de Nivel comunica a los
padres del estudiante agresor lo

Director

Sub Director
de Formacién

Coordinador
de Nivel
Responsable

de
Convivencia

Comité de
TOE

Informe
escrito de la
Incidencia

Suscripcion
de un Acta

Oficioa la
UGEL
adjuntando
informe

Desde el
conocimiento
del hecho

237




sucedido, poniendo en conocimiento
las intervenciones médicas a las que ha
sido sometido el estudiante violentado
y las denuncias que pudieron
realizarse, exponiéndoles las acciones
correctivas y formativas a las que sera
sujeto su hijo. Se elabora un Plan de
Mejora Personal con la presencia del
tutor o tutora.

7. El Coordinador del Nivel anota
el hecho en el Libro de Registro de
Incidencias, lo reporta en el SISEVE y el
Director comunica formalmente a la
UGEL lo acontecido y actuado.

8. El Sub Director de Formacion
informa en Consejo Directivo sobre los
acuerdos del Comité de Toe para ser
ratificados.

9. El responsable de convivencia
coordina con el tutor o tutora las
acciones formativas con los
estudiantes involucrados, el desarrollo
de sesiones y otras actividades
relacionadas a la prevencion de
situaciones de violencia escolar en el
aula.

Tutor

Portal SISEVE

Libro de
Registro de
Incidencias

Plan de
Mejora
Personal

de violencia
un maximo
de 24 horas.

DERIVACION

1. El tutor o tutora en
coordinacién con el responsable de
convivencia deriva el caso de ambos
estudiantes al drea de psicologia del
colegio, donde se les da la atencién y el
tratamiento adecuado.

2. El area de psicologia deriva el
€aso a una institucién o especialista de
acuerdo a la evaluacion realizada,
orientando a los padres de los
estudiantes involucrados segun las
necesidades requeridas.

Responsable
de
Convivencia

Tutor

Psicélogo

Suscripcion
de un Acta

De acuerdo
alas
necesidades
de los o las
estudiantes,
en un plazo
no mayora 7
dias

1. El tutor o tutora en base al Plan de

Mejora Personal hace un
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SEGUIMIENTO

acompanamiento a los estudiantes en
un trabajo de preceptoria.

2. Reunién del Comité de TOE para
evaluar las acciones desarrolladas que
garantizan la continuidad educativa de
los estudiantes involucrados, revisar el
proceso desde el Plan de Mejora
Personal, confirmando las acciones de
proteccion implementadas y las
estrategias seguidas.

3. El tutor o tutora y el
responsable de convivencia se rednen
con los padres de los estudiantes para
informarles sobre los avances de las
acciones realizadas y evalian el
progreso desde el Plan de Mejora
Personal. De ser necesario participan
de la reunion el Coordinador de Nivel y
el psicdlogo.

4, Se solicita a los padres de
familia los informes escritos de las
instituciones o profesionales a los que
fueron derivados los estudiantes.

5. El tutor realiza sesiones de
preceptoria permanentes con los
estudiantes involucrados y reuniones
periddicas con los padres para hacer
seguimiento a las acciones acordadas.
6. El Coordinador de Nivel reporta lo

actuado en el portal SISEVE.

Director

Sub Director
de Formacién

Coordinador
de Nivel

Responsable

de
convivencia

Tutor

Plan de
Mejora
Personal

Portal SISEVE

Actas de
reuniones

Accién
permanente
entre uno o
dos meses.

1. El equipo de TOE del grado
evalua el proceso de los estudiantes en
los hechos de violencia y de considerar
qgue lo han superado, cierran el caso.
2. El Coordinador de Nivel
informa a los padres de familia de los
estudiantes sobre el desarrollo de las
acciones, el progreso de los sucesos y
levantan un acta de cierre.

3. El Coordinador de Nivel
informa por escrito al Sub Director de
Formacion sobre el cierre del caso.

Director

Sub Director
de Formacidn

239




CIERRE

4, El Coordinador de

informa al Director y al
Directivo el cierre del caso.

Nivel
registra el cierre en el portal SISEVE.

5. El Sub Director de Formacion
Consejo

de

Coordinador
de Formacidn

Equipo de
TOE del grado

Responsable

convivencia

Acta de
cierre

Portal SISEVE

Cuando los
hechos de
violencia han
cesado

[I. PERSONAL DE LA IE A ESTUDIANTES

1. Violencia psicolégica

Paso

Intervencion

Responsable

Instrumento

Plazo

ACCIONES

1. El docente o trabajador que
toma conocimiento de lo
sucedido
inmediatamente el hecho al Sub
Director de Formacién, quien se
comunica con los padres del
estudiante
pronta entrevista.

informa

concertando una

2. De ser los padres del
estudiante quienes presentan la
denuncia ante el colegio, de
forma verbal o escrita,
igualmente se reudnen con el Sub
Director de Formacién y se
levanta un acta en la que se
describen los hechos ocurridos y
se establecen las medidas de
proteccién para su hijo.

3. El  Sub Director de
Formacién comunica lo sucedido
al Director del Colegio, quien
informa el hecho a la UGEL,
remitiendo el acta de denuncia
escrita por los padres o el acta

Director

Sub Director de
Formacion

Coordinador de
Nivel
Responsable

de

Convivencia

Informe escrito
de la Incidencia

Suscripcion de
un Acta que se
presenta ala
UGEL

Desde el
conocimiento
del hecho

de violencia,
un maximo de
24 horas.
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suscrita en la reunién. De igual
manera comunica el hecho a la
Policia Nacional o al Ministerio
Publico.

4. El responsable de convivencia
recaba informacion sobre la
ocurrencia del incidente entre el
personal del colegio, estudiantes
y testigos del hecho de violencia.

5. El Sub Director de Formacién
presenta el hecho al Comité de
TOE del Grado para tomar las
medidas correspondientes de
proteccién a la integridad del
estudiante agredido,
garantizando el cese de todo
hecho de violencia, evitandose
una nueva exposicion y posibles
represalias.

6. El Coordinador de Nivel anota
el hecho de violencia en el Libro
de Registro de Incidencias y lo
reporta en el SISEVE.

7. El tutor se entrevista con el
estudiante y le hace el
acompafamiento que
corresponde.

8. El Sub Director de Formacion
informa en Consejo Directivo
sobre los acuerdos del Comité de
Toe para ser ratificados.

9. El responsable de convivencia
coordina con el tutor o tutora las
acciones de prevencién de la
violencia escolar, asi como el
acompanamiento socioafectivo
al estudiante involucrado en el
hecho de violencia.

Sub Director de
Formacion

Coordinador de
Nivel

Responsable
de
Convivencia
Comité de TOE

Tutor

Comité de TOE
del grado

Libro de
Registro de
Incidencias

Portal SISEVE

Dentro de las
72 horas

1. El tutor o tutora en
coordinacion con el responsable
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DERIVACION

de convivencia deriva el caso del
estudiante al area de psicologia
del colegio, donde se le da la
atencién y el tratamiento

adecuado.

2. Se realiza una reunidn con los
padres del estudiante y el
responsable de convivencia, el
y el psicdlogo, para
establecer un Plan de Mejora

tutor

Personal, en funcion a realizar un
acompafamiento
preventivo y de proteccioén.

cercano,

3. El 4rea de psicologia deriva el
caso a una institucion o
especialista de acuerdo a Ia
evaluacion realizada, orientando
a los padres de los estudiantes
involucrados segun las

necesidades requeridas.

Responsable de
Convivencia

Tutor

Psicdlogo

Plan de Mejora
Personal

Suscripcion de
un Acta

De acuerdo a
las
necesidades
delos o las
estudiantes,
en un plazo
no mayora?7
dias

SEGUIMIENTO

1. El tutor o tutora en base al Plan
de Mejora Personal hace un
acompanamiento al estudiante
en un trabajo de preceptoria,
asegurando que el estudiante
agredido continle asistiendo a
clases,
emocional y pedagdgico.

recibiendo el apoyo

2. Reunion del Comité de TOE
para
desarrolladas que garantizan la
continuidad educativa del
estudiante involucrado, revisar el
proceso desde el Plan de Mejora
Personal, confirmando las
acciones de

evaluar las acciones

proteccion
implementadas y las estrategias
seguidas.

3. El
responsable de convivencia se

tutor o tutora y el

reunen con los padres de los

Sub Director de
Formacion

Responsable

de

Plan de Mejora
Personal

Portal SISEVE

Acciéon
permanente
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estudiantes para informarles
sobre los avances de las acciones
realizadas y evallan el progreso
desde el Plan de Mejora
Personal. De ser necesario
participan de la reuniéon el
Coordinador de Nivel y el
psicologo.

4. Se solicita a los padres de
familia los informes escritos de
las instituciones o profesionales
a los que fue derivado el
estudiante.

5.El tutor realiza sesiones de
preceptoria permanentes con el
estudiante y reuniones
periddicas con los padres para
hacer seguimiento a las acciones
acordadas.

convivencia

Tutor

Actas de
reuniones

durante 30
dias

CIERRE

1. El equipo de TOE del
grado evalia el proceso del
estudiante, su permanencia vy
continuidad educativa y de
considerar que lo ha superado,
cierran el caso.

2. El Coordinador de Nivel
informa a los padres de familia
de los estudiantes sobre el
desarrollo de las acciones, el
progreso de los sucesos vy
levantan un acta de cierre.

3. El Coordinador de Nivel
informa por escrito al Sub
Director de Formacién sobre el
cierre del caso.

4, El Coordinador de Nivel
registra el cierre en el portal
SISEVE.

5. El  Sub Director de
Formacidn informa al Director y

Sub Director de
Formacion

Equipo de TOE
del grado

Coordinador de
Nivel

Responsable de
convivencia

Acta de cierre

Portal SISEVE

Cuando los
hechos de
violencia han
cesado,
dentro de los
45 dias
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al Consejo Directivo el cierre del
caso.

2. Violencia fisica
Paso Intervencion Responsable Instrumento Plazo

1. El docente o trabajador que

toma conocimiento de lo

sucedido informa

inmediatamente el hecho al Informe escrito

responsable de convivencia de la Incidencia

quien interviene llevando al

estudiante violentado a la

enfermeria del colegio y procede o Suscripcion de

a comunicar lo sucedido a los | Director un Acta que se

padres de familia para que sea | syp Director de | presentaa la

atendido por las lesiones | Formacidn UGEL

causadas.

Coordinador de
2. El responsable de convivencia | Njvel Desde el
. . Acta dela conocimiento

comunica lo sucedido al Sub | Responsable crevist

Director de Formacién vy al entrevista del hecho de

Coordinador del Nivel, y de ser | 9€ realizada con el | violencia, un

’

una situaciéon de urgencia, en , . trabajador maximo de 24
ACCIONES Convivencia involucrado h

coordinacién con el médico o el oras

licenciado en enfermeria, | Comite de TOE

conducen al estudiante a un | del Grado

centro médico o esperan la Acta de los

Tutor
acuerdos

llegada de los padres de familia
segun lo coordinado con ellos y la
urgencia de atencién que
requiera.

3. El Sub Director de Formacion
se entrevista con los padres del
estudiante violentado y los
orienta para que presenten una
denuncia a la Policia Nacional o al
Ministerio Publico y de ser
necesario los acompafia a
Acta

hacerlo. Se levanta el

correspondiente.

tomados por el
Comité de TOE
del Grado

244




4. El Sub Director de Formacion
comunica al Director lo sucedido
y las medidas que
tomado.

se han

5. El Sub Director de Formacién
se entrevista con el trabajador
gue violenté al estudiante

6. El Sub Director de Formacion
convoca a reunion del Comité de
TOE del Grado para definir las
acciones de atencién Y
proteccion del estudiante
agredido para evitar
hechos de violencia, evitar una
exposiciéon y posibles
represalias, manteniéndose la
confidencialidad del caso.

nuevos

nueva

7. El responsable de convivencia
coordina con el tutor o tutora el
desarrollo de sesiones y otras
actividades con los estudiantes,
relacionadas a la prevencion de
situaciones de violencia vy
para el
personal del colegio con |la
misma finalidad.

coordina  acciones

8. El responsable de convivencia
recaba con
informacion
estudiantes testigos, docentes y
personal de la
educativa, si fuera necesario y
Sub Director de
Formacion la
recogida.

prudencia
adicional de

institucion

comunica al
informacion

9. El Subdirector deriva el caso a
la Direccién para que tome las
medidas correspondientes,
separando
preventivamente de la I. E. y/o
poniendo a disposicién de la

sancionando,

Director

Sub Director de
Formacidn

Coordinador de
Nivel

Responsable
de
Convivencia

Comité de TOE

Acta e informe
presentado a la
UGEL

Acta de Consejo
Directivo

Libro de
Registro de
Incidencias
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UGEL al trabajador segun la
gravedad del hecho.

10. El Coordinador del Nivel
anota el hecho en el Libro de
Registro de Incidencias, lo
reporta en el SISEVE y el Director
comunica formalmente a la UGEL

lo acontecido y actuado.

11. El Sub Director de Formacion
informa en Consejo Directivo
sobre los acuerdos del Comité de
Toe para ser ratificados.

12. El responsable de convivencia
inicia con el tutor o tutora las
acciones de prevencion de la
violencia escolar, asi como el
acompanamiento socioafectivo
al estudiante involucrado en el
hecho de violencia.

13. El tutor se entrevista con el

Tutor

Portal SISEVE

Dentro de las
72 horas

DERIVACION

estudiante y le hace el
acompafiamiento que
corresponde.

1. El tutor o tutora en

coordinacion con el responsable
de convivencia deriva el caso del
estudiante al area de psicologia
del colegio, donde se le da la
atencién 'y el tratamiento

adecuado.

2. Se realiza una reunidn con los
padres del estudiante y el
responsable de convivencia, el
y el psicélogo, para
establecer un Plan de Mejora

tutor

Personal, en funcion a realizar un
acompanamiento
preventivo y de proteccion.

cercano,

3. El area de psicologia
deriva el caso a una institucién o

Responsable de
Convivencia

Tutor

Psicdlogo

Plan de Mejora
Personal

Suscripcion de
un Acta

De acuerdo a
las
necesidades
delos o las
estudiantes,
en un plazo
no mayora?7
dias
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especialista de acuerdo a la
evaluacion realizada, orientando
a los padres de los estudiantes
involucrados seguln las
necesidades requeridas.

SEGUIMIENTO

1. El tutor o tutora en base al Plan
de Mejora Personal
acompanamiento al estudiante
en un trabajo de preceptoria,
asegurando que
asistiendo a clases, recibiendo el
apoyo emocional y pedagdgico.

hace un

continte

2. El psicélogo realiza entrevistas
periddicas con el estudiante en
las que lo fortalece y le da el
soporte emocional que requiere.

3. Reunidon del Comité de TOE
para
desarrolladas que garantizan la
continuidad

evaluar las acciones
educativa del
estudiante involucrado, revisar el
proceso desde el Plan de Mejora
Personal,
acciones de

confirmando las
proteccion
implementadas y las estrategias
seguidas.

4, El tutor o tutora, el
responsable de convivencia y el
psicélogo se reunen con los
padres de los estudiantes para
informarles sobre los avances de
las acciones realizadas y evaltdan
el progreso desde el Plan de
Mejora  Personal. De ser
necesario participa de la reunion

el Coordinador de Nivel.

5. Se solicita a los padres de
familia los informes escritos de
las instituciones o profesionales
a los que fue derivado el
estudiante.

Sub Director de
Formacidn

Responsable
de
convivencia

Tutor

Plan de Mejora
Personal

Portal SISEVE

Actas de
reuniones

Accién
permanente
durante 45
dias
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6. El tutor realiza sesiones
de preceptoria permanentes con
el estudiante y reuniones
periddicas con los padres para
hacer seguimiento a las acciones
acordadas.

1. El equipo de TOE del
grado evalia el proceso del
estudiante, su permanencia y
continuidad educativa y de
considerar que lo ha superado,
cierran el caso.

2. El Coordinador de Nivel
informa a los padres de familia
de los estudiantes sobre el
desarrollo de las acciones, el

Sub Director de

progreso de los sucesos Yy | Formacidn de ci do|
levantan un acta de cierre. Acta de cierre Cuando los
Equipo de TOE hechos de
CIERRE 3. El Coordinador de Nivel | del grado violencia han
informa por escrito al Sub Coordinador d Portal SISEVE cesado,
Director de Formacién sobre el (?or Inador de dentro de los
cierre del caso. Nivel 60 dias
4, El Coordinador de Nivel | Responsable de
registra el cierre en el portal | convivencia
SISEVE.
5. El Sub Director de
Formacion informa al Director y
al Consejo Directivo el cierre del
caso.
3. Violencia sexual
Paso Intervencion Responsable Instrumento Plazo

1. El docente o trabajador que

toma conocimiento de lo
sucedido informa
inmediatamente el hecho al
responsable de convivencia
quien interviene llevando al
estudiante violentado a Ia

Director

Sub Director de
Formacion

Informe escrito
de la Incidencia

Suscripcion de
un Acta que se
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ACCIONES

enfermeria del colegio y procede
a comunicar lo sucedido a los
padres de familia para que sea
atendido por las
causadas.

lesiones

2. El responsable de convivencia
comunica lo sucedido al Sub
Director de Formaciéon y al
Coordinador del Nivel, y de ser
una situacién de urgencia, en
coordinacién con el médico o el
enfermeria,
conducen al estudiante a un
centro médico o esperan la
llegada de los padres de familia
segun lo coordinado con ellos y la
urgencia de

licenciado en

atencién  que
requiera.

3. El Sub Director de Formacion
se entrevista con los padres del
estudiante violentado vy los
orienta para que presenten una
denuncia a la Policia Nacional o al
Ministerio Publico y de ser
necesario los acompafia a
hacerlo. Se levanta el Acta
correspondiente.

4. El Sub Director de Formacion
comunica al Director lo sucedido
y las medidas que
tomado.

se han

5. El Sub Director de Formacion
se entrevista con el trabajador
gue violentd al estudiante.

6. El Director comunica a la
Policia Nacional o al Ministerio
Publico lo sucedido, remitiendo
el Acta suscrita o la denuncia
escrita de los padres del

estudiante.

Coordinador de
Nivel
Responsable

de
Convivencia

Comité de TOE
del Grado

Tutor

presenta ala
UGEL

Acta dela
entrevista
realizada con el
trabajador
involucrado

Acta de los
acuerdos
tomados por el
Comité de TOE
del Grado

Desde el
conocimiento
del hecho de
violencia, un
maximo de 24
horas
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7. El Director se entrevista con el
trabajador presunto agresor
involucrado en el hecho y le
manifiesta su separacion
preventiva, informando a |Ia
UGEL sobre lo acontecido,
adjuntando copia de la denuncia
hecha ante la Policia Nacional o
el Ministerio Publico.

8. El Sub Director de Formacion
convoca a reunion del Comité de
TOE del Grado para definir las
acciones de  atencion vy
proteccion del estudiante
agredido para evitar nuevos
hechos de violencia, evitar una
nueva exposicion y posibles
represalias, manteniéndose la
confidencialidad del caso.

9. El responsable de convivencia
coordina con el tutor o tutora el
desarrollo de sesiones y otras
actividades con los estudiantes,
relacionadas a la prevencion de
situaciones de violencia
psicolégica, fisica y/o sexual, y
coordina acciones para el
personal del colegio con la
misma finalidad.

10. El responsable de convivencia
recaba con prudencia
informacion adicional de
estudiantes testigos, docentes y
personal de la institucion
educativa, si fuera necesario y
comunica al Sub Director de
Formacion la informacion
recogida.

11. El Subdirector deriva el caso a
la Direccién para que tome las
medidas correspondientes,
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sancionando, separando
preventivamente de la I. E. y/o
poniendo a disposicién de la
UGEL al trabajador segun la

gravedad del hecho.

12. El Coordinador del Nivel
anota el hecho en el Libro de
Registro de Incidencias, lo
reporta en el SISEVE y el Director
comunica formalmente a la UGEL

lo acontecido y actuado.

13. El Sub Director de Formacion
informa en Consejo Directivo
sobre los acuerdos del Comité de
Toe para ser ratificados.

14. El responsable de convivencia
inicia con el tutor o tutora las
acciones de prevencion de la
violencia escolar, asi como el
acompanamiento socioafectivo
al estudiante involucrado en el
hecho de violencia.

15. El tutor se entrevista con el

Director

Sub Director de
Formacidn

Coordinador de
Nivel

Responsable
de

Convivencia
Comité de TOE

Tutor

Acta e informe
presentado a la
UGEL

Acta de Consejo
Directivo

Libro de
Registro de
Incidencias

Portal SISEVE

Dentro de las
72 horas

DERIVACION

estudiante y le hace el
acompafiamiento que
corresponde.

1. El tutor o tutora en

coordinacion con el responsable
de convivencia deriva el caso del
estudiante al drea de psicologia
del colegio, donde se le da Ia
atencién 'y el tratamiento
adecuado.

2. Se realiza una reunidn con los
padres del estudiante y el
responsable de convivencia, el
tutor y el psicdlogo, para
establecer un Plan de Mejora
Personal, en funcion a realizar un

Responsable de
Convivencia

Tutor

Psicdlogo

Plan de Mejora
Personal

De acuerdo a
las
necesidades
delos o las
estudiantes,
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acompafiamiento cercano,

preventivo y de proteccion.

3. El drea de psicologia deriva el
caso a una institucion o
especialista de acuerdo a la
evaluacion realizada, orientando
a los padres de los estudiantes
seguln las

necesidades requeridas.

involucrados

Suscripcion de
un Acta

en un plazo
no mayora?7
dias

SEGUIMIENTO

1. El tutor o tutora en base al Plan
de Mejora Personal hace un
acompafiamiento al estudiante
en un trabajo de preceptoria,
asegurando
asistiendo a clases, recibiendo el

apoyo emocional y pedagdgico.

que continte

2. El psicélogo realiza entrevistas
periddicas con el estudiante en
las que lo fortalece y le da el
soporte emocional que requiere.

3. Reunién del Comité de TOE
para
desarrolladas que garantizan la

evaluar las acciones

continuidad educativa del
estudiante involucrado, revisar el
proceso desde el Plan de Mejora
Personal,
acciones de

confirmando las
proteccién
implementadas y las estrategias
seguidas.

4, El tutor o tutora, el
responsable de convivencia y el
psicélogo se
padres de los estudiantes para

informarles sobre los avances de

relnen con los

las acciones realizadas y evaltan
el progreso desde el Plan de
Mejora  Personal. De ser
necesario participa de la reunion

el Coordinador de Nivel.

Sub Director de
Formacion

Responsable
de
convivencia

Tutor

Plan de Mejora
Personal

Portal SISEVE

Actas de
reuniones

Accién
permanente
durante 45
dias
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5. Se solicita a los padres de
familia los informes escritos de
las instituciones o profesionales
a los que fue derivado el
estudiante.

6. El tutor realiza sesiones de
preceptoria permanentes con el
estudiante y reuniones
periddicas con los padres para
hacer seguimiento a las acciones
acordadas.

1. El equipo de TOE del
grado evalia el proceso del
estudiante, su permanencia vy
continuidad educativa y de
considerar que lo ha superado,
cierran el caso.

2. El Coordinador de Nivel
informa a los padres de familia
de los estudiantes sobre el
desarrollo de las acciones, el
progreso de los sucesos vy

Sub Director de
Formacion

Equipo de TOE

Acta de cierre

Cuando los
hechos de

levantan un acta de cierre. del grado violencia han
CIERRE 3. El Coordinador de Nivel | Coordinador de cesado,
. . . dentro de los
informa por escrito al Sub | Nivel Portal SISEVE )
Director de Formaciéon sobre el 60 dias
cierre del caso. Responsable de
convivencia
4, El Coordinador de Nivel
registra el cierre en el portal
SISEVE.
5. El  Sub Director de
Formacion informa al Director y
al Consejo Directivo el cierre del
caso.
1. VIOLENCIA FiSICA, PSICOLOGICA O SEXUAL EJERCIDA POR UNA PERSONA DEL
ENTORNO FAMILIAR U OTRA PERSONA AJENA A LA I. E. (Ley N° 30364).
Paso Intervencion Responsable Instrumento Plazo
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ACCIONES

1. El docente o trabajador que
identifica situaciones o indicadores
que permitan sospechar que un
estudiante es victima de violencia
fisica, psicolégica o sexual, por una
persona de su entorno familiar u otra
persona, lo informa inmediatamente
al Director o al Sub Director de
Formacion.

2. El Sub Director de Formacién se
comunica el mismo dia con Ia
madre/padre o apoderado que no
esté involucrado en el hecho de
violencia, les informa sobre la alerta.

3. El Director realiza la denuncia ante
la Policia Nacional o el Ministerio
Publico.

4. El Director comunica lo sucedido a
la UGEL por escrito, acompafiando la
denuncia realizada ante la Policia
Nacional o el Ministerio Publico.

Director

Sub Director
de Formacion

Informe escrito
de la Incidencia

Suscripcion de
un Acta que se
presenta ala
UGEL

Dentro de las
24 horas de
haberse
recibido el
informe de
los hechos

5. EI Sub Director de Formacion
sostiene una entrevista con el
padre/madre del estudiante
violentado y orienta a que puedan
acudir al Centro Emergencia Mujer
para pedir apoyo vy orientacién
profesional.

6. El Sub Director de Formacién
convoca a reunidn del Comité de TOE
del Grado para definir las acciones de
atencién y proteccion del estudiante
agredido para evitar nuevos hechos
de violencia.

7. El responsable de convivencia
coordina con el tutor o tutora el
desarrollo de sesiones y otras
actividades con los estudiantes,
relacionadas a la prevencion de
situaciones de violencia psicoldgica,

Director
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fisica y/o sexual, y coordina acciones
para el personal del colegio con la
misma finalidad.

8. El
informa en Consejo Directivo sobre
los acuerdos del Comité de Toe para
ser ratificados.

Sub Director de Formacion

9. El responsable de convivencia inicia
con el tutor o tutora las acciones de
prevencion de la violencia ocurrida,
asi como el acompanamiento
socioafectivo al estudiante

involucrado en el hecho de violencia.

10. El tutor se entrevista con el
estudiante % le
acompaifiamiento y preceptoria que

corresponde.

hace el

Sub Director
de Formacidn

Coordinador
de Nivel

Responsable
de
Convivencia
Comité de TOE
Tutor

Comité de TOE
del Grado

Tutor

Acta e informe
presentado a la
UGEL

Acta de los
acuerdos
tomados por el
Comité de TOE
del Grado

Acta de
Consejo
Directivo

Dentro de las
72 horas

DERIVACION

1. El tutor o tutora en coordinacién
con el responsable de convivencia
deriva el caso del estudiante al area
de psicologia del colegio, donde se le
da la atencién y el
adecuado.

tratamiento

2. El Sub Director comunica el caso al
Centro Emergencia Mujer buscando
que se
especializada al estudiante violentado
y a la familia.

consolide la atencién

3. Serealiza unareunién con el padre,
madre o apoderado del estudiante
gue no estd involucrado en el hecho
de violencia y el responsable de
convivencia, el tutor y el psicdlogo,
para establecer un Plan de Mejora
Personal, en funcién a realizar un
acompafnamiento

preventivo y de proteccion.

cercano,

Responsable
de
Convivencia

Tutor

Psicélogo

Plan de Mejora
Personal

Suscripcion de
un Acta

De acuerdo a
las
necesidades
delos o las
estudiantes,
en un plazo
no mayora 7
dias
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4. El area de psicologia deriva el caso
a una institucién o especialista de
acuerdo a la evaluacion realizada,
orientando al padre, madre o
apoderado del estudiante que no esta
involucrado en el hecho de violencia,
segun las necesidades requeridas.

SEGUIMIENTO

1. El tutor o tutora en base al Plan de
Mejora Personal hace un
acompanamiento al estudiante en un
trabajo de preceptoria, asegurando
gue continte asistiendo a clases,
recibiendo el apoyo emocional vy
pedagdgico.

2. El psicélogo realiza entrevistas
periddicas con el estudiante en las
que lo fortalece y le da el soporte
emocional que requiere.

3. Reunidn del Comité de TOE para
evaluar las acciones desarrolladas que
garantizan la continuidad educativa
del estudiante involucrado, revisar el
proceso desde el Plan de Mejora
Personal, confirmando las acciones de
proteccion implementadas vy las
estrategias seguidas.

4. El tutor o tutora, el responsable de
convivencia y el psicélogo se reunen
con el padre, madre o apoderado del
estudiante, no involucrados en el
hecho de violencia para informarle
sobre los avances de las acciones
realizadas y evalian el progreso desde
el Plan de Mejora Personal. De ser
necesario participa de la reunién el
Coordinador de Nivel.

5. Se solicita al padre, madre o
apoderado los informes escritos de las
instituciones o profesionales a los que

Sub Director
de Formacion

Responsable
de
convivencia

Tutor

Plan de Mejora
Personal

Actas de
reuniones

Accion
permanente
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fue derivado el estudiante y de la
atencién recibida en el Centro
Emergencia Mujer y/o DEMUNA.

6. El tutor realiza sesiones de
preceptoria permanentes con el
estudiante y reuniones periddicas con
los padres para hacer seguimiento a
las acciones acordadas.

CIERRE

1. El equipo de TOE del grado
evalla permanentemente el proceso
del estudiante, su permanencia y
continuidad educativa.

2. El Coordinador de Nivel
informa al padre, madre o apoderado
no involucrados en los hechos de
violencia, sobre el desarrollo de las
acciones y el progreso de los sucesos.

3. El Director mantiene
comunicacién con el Centro
Emergencia Mujer y DEMUNA para
evaluar el proceso del hecho de
violencia contra el estudiante vy
coordina acciones para la proteccion
integral de los estudiantes.

Sub Director
de Formacion

Equipo de TOE
del grado

Coordinador
de Nivel

Responsable
de convivencia

Acta de cierre

Cuando los
hechos de
violencia han
cesado,
dentro de los
90 dias

PROTOCOLOS DE ATENCION A LOS ESTUDIANTES EN CASO

DE FALTAS DISCIPLINARIAS
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Articulo 54.- Cuando el estudiante cometa una falta leve:

1. El profesor/tutor hace la observacion al estudiante y a continuacién mantiene una
conversacion reflexiva para llegar a un compromiso (no se registrara la incidencia en el sistema).
2. Ante una segunda falta, el profesor/tutor advierte e informa al estudiante y comunica la
incidencia al padre de familia, via intranet, propiciando su participacién y didlogo reflexivo con
su hijo.

3. Ante latercerafalta, se registra en el sistema virtual Sieweb como incidencia. Todo registro
de una incidencia se comunica previamente al estudiante con la correspondiente reflexion.

4. Eltutor realiza un trabajo de preceptoria con el estudiante mediante el acompafiamiento
y entrevistas periddicas.

5. Siel estudiante reincide en la falta y es registrada tres veces por el mismo profesor, éste se
entrevista con los padres de familia buscando en ellos un compromiso de apoyo.

6. Silastresfaltas registradas son de dos o tres profesores, sera el tutor quien cita a los padres
de familia.

7. Siel estudiante reincide en la falta o sigue presentando dificultades en su comportamiento,
habiendo sido registrado con cinco incidencias, el profesor/tutor cita a los padres de familia y
elabora un Plan de Mejora Personal con el apoyo del Psicélogo del grado y el Responsable de
Convivencia Estudiantil, que cuenta con el V°B° del Coordinador del Nivel respectivo.

8. ElPsicélogo del grado realiza su trabajo con el estudiante y sus padres, segun lo establecido
en el Plan de Mejora Personal.

9. Si el estudiante presenta un comportamiento inadecuado, con un registro de siete
incidencias, el tutor lo deriva ante el Responsable de Convivencia Estudiantil del Nivel, quien
cita a los Padres de Familia, para reflexionar y asumir las acciones con las que se
comprometieron cumplir en el Plan de Mejora Personal y buscar conjuntamente el cambio de
actitud por parte de su hijo.

10. De considerar necesario, el psicélogo de grado solicita a los padres de familia del estudiante
una evaluacién psicoldgica y/o terapia de su hijo con un profesional especialista.

Articulo 55.- Cuando el estudiante cometa una falta grave:

1. El profesor involucrado registra la falta en el SieWeb y lo comunica al tutor.

2. El profesor involucrado presenta un Informe de Comportamiento al Responsable de
Convivencia Estudiantil del Nivel, en el que describe la incidencia, quien, a su vez, ingresa el
informe en el Registro Virtual de Actitudes.

3. Eltutor realiza inmediatamente la preceptoria con el estudiante.

4, Antes de finalizar el horario escolar, el tutor acuerda una entrevista con los padres de
familia, en la que se comunica la accién formativa a realizar y se elabora un Plan de Mejora
Personal, con el apoyo del psicdlogo del grado y el Responsable de Convivencia Estudiantil, el
que contard con el V° B° del Coordinador del Nivel respectivo.

5. Realiza una Jornada Reflexiva, durante un dia, desarrollandose el programa establecido
por el Coordinador del Nivel respectivo, que incluye entrevistas y actividades que promueven la
reflexién y el cambio de actitud, con la participacion del Tutor, del Responsable de Convivencia
Estudiantil, del Psicélogo del grado, del Coordinador del Nivel y los Profesores que se determine.
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En el tiempo en que se lleve a cabo la Jornada Reflexiva, ademas el estudiante realiza las
actividades de aprendizaje que desarrollen sus comparfieros en clase.

Articulo 56.- Cuando el estudiante de primaria alta y secundaria comete una falta muy grave:
1. Es conducido inmediatamente por el profesor/tutor ante el Responsable de Convivencia
Estudiantil del Nivel.

2. El profesor involucrado presenta un Informe de Comportamiento al Responsable de
Convivencia Estudiantil del nivel, en el que describe la incidencia, quien ingresa el informe en el
Registro Virtual de Actitudes.

3. El Tutor realiza inmediatamente la preceptoria con el estudiante, con el apoyo del
Responsable de Convivencia Estudiantil.

4. Antes de finalizar el horario escolar, el Responsable de Convivencia Estudiantil acuerda una
entrevista con los padres de familia, en la que se comunica la accién formativa a realizar y se
elabora un Plan de Mejora Personal en el que se describe las acciones reparadoras, con el apoyo
del Psicdlogo del grado y el Responsable de Convivencia Estudiantil, el que contard con el V° B°
del Coordinador del Nivel respectivo.

5. Realiza una Jornada Reflexiva, durante dos o tres dias, desarrolldndose el programa
establecido por el Coordinador del Nivel respectivo, que incluye entrevistas y actividades que
promueven la reflexion y el cambio de actitud, con la participacidn del Tutor, del Responsable
de Convivencia Estudiantil, del Psicélogo del grado, del Coordinador del Nivel y los profesores
que se determine. En el tiempo en que se lleve a cabo la Jornada Reflexiva, ademas el estudiante
realiza las actividades de aprendizaje que desarrollen sus compafieros en clase.

6. El Comité de TOE del grado respectivo, evaluard y decidira las acciones formativas para
desarrollar con el estudiante.

7. El Coordinador de Nivel informa al Sub Director de Formacién quien, a su vez, presenta al
Consejo Directivo la decision tomada por el Comité de TOE del grado, con la finalidad de que sea
ratificada.

8. El Coordinador de Nivel entrevistara a los Padres de Familia para comunicarles la decision
tomada por el Comité de TOE del grado y el Consejo Directivo.

9. Se continla con el acompaifamiento del estudiante, segin el Plan de Mejora Personal
establecido.

Articulo 57.- En la no presencialidad la Jornada Reflexiva se realizard de 14:00 a 17:00 horas,
quedando a criterio del Comité de TOE del grado el nimero de dias, en funcién a la gravedad de
la falta.

Articulo 58.- La Jornada Reflexiva se aplica también a los casos de impuntualidad reiterada, en
quinto y sexto grado de primaria, y en secundaria, teniendo en cuenta que se hara efectiva
durante un dia, luego de seguir el siguiente proceso:
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1. El Responsable de Convivencia Estudiantil, enviard el Reporte de Tardanza al Padre de
Familia (recordatorio), a la cuarta tardanza.

2.  ElTutor tendrd una entrevista con los Padres de Familia, a la sexta tardanza.

3. El Responsable de Convivencia Estudiantil se entrevistara con los padres del estudiante, al
cumplirse la octava tardanza.

4. De presentarse una tardanza mas, se hara efectiva la Jornada Reflexiva, luego de
entrevistarse el Coordinador del Nivel con los padres del estudiante.

Articulo 59.- Los estudiantes que cumplen una Jornada Reflexiva realizan las mismas
actividades que sus compafieros de clase: tareas, asignaciones, evaluaciones, entre otros.

Articulo 60.- En cumplimiento con lo establecido en la Ley N2 27337, Ley del Nuevo Cédigo del
Nifio y Adolescente que sefala:

Articulo 189°.- A la proteccion por los Directores de los centros educativos.- Los Directores de los
centros educativos comunicardn a la autoridad competente los casos de: a) Maltrato fisico,
psicoldgico, de acoso, abuso y violencia sexual en agravio de los alumnos; b) Reiterada repitencia
y desercion escolar; c) Reiteradas faltas injustificadas; d) Consumo de sustancias tdxicas; e)
Desamparo y otros casos que impliquen violacion de los derechos del nifio y adolescente; f)
Rendimiento escolar de nifios y adolescentes trabajadores; y, g) Otros hechos lesivos.

Articulo 61.- El Director del Colegio comunica a las instancias superiores correspondientes: las
inasistencias de los padres de familia a las entrevistas con los responsables de la formacién de
sus hijos, el incumplimiento de los compromisos asumidos en la Carta de Compromiso Familiar,
el incumplimiento de los compromisos en el Plan de Mejora Personal de su menor hijo, el
incumplimiento de la presentacion de la evaluacién psicoldgica en los plazos establecidos y por
los actos mencionados directamente en el mencionado articulo de la ley.
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CAPITULO IV

EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO

Articulo 62.- La evaluacién del comportamiento del estudiante es un proceso integral, continuo
y formativo en el que se recoge y valora informacién para identificar los avances, las dificultades
y los logros de los estudiantes, con la finalidad de mejorar y consolidar el desarrollo de su
formacion personal.

Articulo 63.- El tutor, los profesores de grado, el Comité de TOE y el propio estudiante
participan en el proceso de la evaluacion del comportamiento, en el que se toma en cuenta:

1. Las observaciones diarias del tutor.

2. Lasacciones positivas o por mejorar del estudiante registradas por los profesores de grado
y el Responsable de Convivencia Estudiantil.

3. Laopinidn del Responsable de Convivencia Estudiantil.

4, Laopinion de los profesores de grado y del equipo de TOE.

5. Laopinién del propio estudiante.

Articulo 64.- El tutor es el responsable de la calificacion bimestral (CB) y la calificacién anual
(CA) del comportamiento del estudiante, tal como se establece en el Disefio Curricular Nacional
vigente. Estas calificaciones son respaldadas por los profesores de grado y el equipo de TOE.

Articulo 65.- La autoevaluacion es una reflexibn que hace el estudiante sobre su
comportamiento, con el fin de identificar sus logros, sus actitudes por mejorar y determinar sus
acciones de mejora.

Articulo 66.- De Pre Kinder a primer grado de primaria se realiza de forma guiada por el tutor,
mientras que de segundo grado de primaria a quinto de secundaria se realiza de manera
auténoma.

Articulo 67.- La calificacion de la Autoevaluacion (CA) se realiza en base a las Actitudes de la
Evaluacién del Comportamiento del estudiante, las cuales estdn relacionadas con los valores
institucionales y formativos del Colegio. Esta calificacion se considera de forma referencial en la
Calificacion Bimestral (CB) del comportamiento.

Articulo 68.- La Calificacién Bimestral (CB) del comportamiento depende de:
1. LaCalificacién del Tutor (CT).
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2. La Calificacion del Responsable de Convivencia Estudiantil (CRC) en el Registro Virtual de

Actitudes.

Articulo 69.- El tutor valora el comportamiento de los estudiantes tomando en cuenta sus

observaciones diarias y la informacidén provista en el Registro Virtual de Actitudes.

Articulo 70.- La Calificacién del Tutor (CT) se obtiene a partir del cumplimiento de las Actitudes
Institucionales de Evaluacién del Comportamiento, que se presentan a continuacion y que han

sido adecuadas para cada ciclo educativo:

(%]
wl
g PRINCIPIOS cODIGO ACTITUDES
-
<>t FORMATIVOS
DP1 Influye positivamente en los miembros de la comunidad
(5]
L s educativa, promoviendo con el ejemplo la préctica de los
[}
i g valores institucionales.
T <
L o
.uEn s DP2 Se comunica asertivamente con los demds, respetando las
(7]
8 o diferencias.
Q.
w BV1 Asume la responsabilidad de sus actos y acepta sus
b ©
3 consecuencias, de ser necesario las repara.
g
© BV2 Realiza sus tareas y trabajos escolares de forma auténoma
(] . . .
° reconociendo y evitando el plagio.
3
3 BV3 Reconoce criticamente fortalezas y debilidades en su
~§ desarrollo personal.
< AVl Demuestra cordialidad y entusiasmo durante las sesiones de
S - . . .
2 S aprendizaje, promoviendo una sana convivencia.
2 3 ,
n<: e AV2 Convive con cordialidad y espiritu de servicio, cuidando y
o i? respetando su entorno.
<
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las actividades en equipo.

T
- T
S g uD1 Reconoce y respeta la singularidad y diferencia de cada
T » . . . .
8 o miembro de la comunidad educativa basandose en los
- >
5 valores del colegio.
AP1 Demuestra perseverancia y resiliencia para superar las
o dificultades que se le presentan.
o s
o o
5 & AP2 Planifica y organiza su tiempo para cumplir responsable y
5 libremente sus actividades escolares.
SN1 Brinda ayuda a los miembros de su comunidad educativa
) que lo necesitan.
“w o
\m m
E E SN2 Promueve el trabajo colaborativo y asume solidariamente
o
= 3
[ =

Solidaridad con
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Actitudes de Evaluacion del Comportamiento 2021
Modalidad presencial y no presencial

" ACTITUDES
v PRINCIPIOS CODIGO
wl
& | FORMATIVOS SEGUNDO CICLO TERCER CICLO
-
<>t Pre-kinder / Kinder 1°y 2° Grado
m DP1 Cumple con las normas de | Ayuda a sus compaifieros
S convivencia establecidas en | brindandoles alternativas de
(7]
o el aula. solucidn en diversas
e w©
o situaciones.
)]
g § DP2 Escucha con atencion la | Respeta a las personas de su
=
3 participacion de sus | entorno comunicandose de
En compaferos. manera asertiva.
[a)
w BV1 Acepta cuando se equivoca | Muestra apertura para aceptar
o y se esfuerza por mejorar. sus errores y enmendarse.
=
S
© Bv2 Realiza sus trabajos de | Es honesto al realizar sus
3 forma auténoma. trabajos con autonomia.
5
S
-3 BV3 Identifica lo que puedey no | Es honesto al realizar sus
=3 . ,
@ puede hacer. trabajos con autonomia.
AV1 Demuestra  respeto  al | Cumple los acuerdos
permanecer conectado y | esencialesde convivencia, para
= participa durante toda la | realizar un trabajo armonioso.
>
'S clase.
3
© AV2 Colabora con sus | Propone acciones de ayuda
E’) companferos durante las | para el bien comun.
< dinamicas propuestas en las
2 sesiones sincroénicas.
=]
<
o m Comparte con sus | Acepta que cada nifio tiene sus
E E uD1 compafieros  juegos vy | propias habilidades
T 'g actividades respetando las | demostrando empatia durante
'-g 2 diferencias individuales. sus participaciones.
S ©
§_ - AP1 Realiza acciones que lo | Afronta situaciones que
S
5 & ayudan a superar los retos | impliquen un reto y lo supera
E v propuestos. logrando su objetivo.
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AP2 Cumple sus trabajos en el | Sigue las indicaciones para
tiempo establecido. realizar un trabajo bien hecho
cumpliendo con el tiempo
asignado.
SN1 Muestra interés por el | Muestra empatia ante las
o bienestar de sus | necesidades de los demas.
E compaiieros y maestros.
o w
= 0o
c T
g 2
- 'g SN2 Utiliza expresiones verbales | Cumple con responsabilidad
(T
2 § y no verbales positivas para | sus encargos y respeta la
§ motivar a sus companeros. | participacién de sus
3 compafieros.
Actitudes de Evaluacion del Comportamiento 2021
Modalidad presencial y no presencial
ACTITUDES
(7] Py
= PRINCIPIOS CODIGO
g FORMATIVOS CUARTO CICLO QUINTO CICLO
= 3°y 4° Grado 5°y 6° Grado
DP1 Influye de manera positiva en | Mantiene una correcta
sus compafieros al ingresar | presentaciéon personal durante
puntualmente a sus clases, | sus actividades escolares.
cuidando su presentacién
personal.
u .7 . . . .
u- DP2 Escucha con atencién la Solicita la palabra para intervenir

Dignidad de la persona humana

participacion de sus
compafieros y participa de
manera asertiva y oportuna
respetando su turno.

con cortesia y escucha con
atencién y respeto a los demas.
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planificador y/o agenda para

BV1 Reconoce su falta, asume las | Dice siempre la verdad.
consecuencias de sus actos y
cumple sus compromisos de
mejora.

©
m .
g BV2 Cumple con sus tareas Presenta trabajos escolares de
; escolares dentro del plazo manera puntual y auténoma,
g establecido y de manera respetando los derechos de
8 original. autor.
()
: . . . oy
g BV3 Dice la verdad, teniendo | Resuelve con actitud positiva las
3 , . epe
o como modelo a Jesus; | diversas dificultades que se le
reconociendo sus fortalezas y | presente.
debilidades, demostrando
actitud de mejora constante.

AV1 Participa activa y Empieza y termina el trabajo
asertivamente durante las propuesto por el profesor, con
clases presenciales y no entusiasmo y esmero.
presenciales respetando los

= acuerdos.
2
S
[}
©
.S - - - .
:‘f AV2 Participa voluntaria y | Demuestra disposicién para
= activamente de las | ayudar a quien lo necesita.
actividades que promueve la
comunidad educativa,
demostrando interés por el
cuidado de su entorno.
<
a Respeta las fortalezas vy | Trata cordialmente a los demas
~ [} .pe . ..
gg = 3 debilidades de sus | respetando sus ideas, opiniones
© g 2 up1 companferos apoyandolos de | y diferencias.
S .
:‘é’ o manera voluntaria.
c =2
S ©
AP1 Acepta sus errores como | Propone alternativas de solucidn
parte de su aprendizaje y | frente a las diversas dificultades
S aplica estrategias de que vive.
e autorregulacién  para el
© bienestar comun.
S
o
Q.
£
£
< AP2 Organiza su tiempo en un | Organiza sus actividades

escolares con el uso del horario
y la agenda personal.
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cumplir con sus actividades
escolares.

Solidaridad con los mas necesitados

SN1 Promueve y alienta con su | Apoya con respeto a sus
participacion a sus | compaiieros y profesores en su
compafieros, para ayudar y | quehacer diario.
colaborar en los momentos
de oracién y en las campafias
de solidaridad.

SN2 Participa activamente Se compromete en las

promoviendo el
cumplimiento de las
funciones dentro del equipo
de trabajo.

actividades solidarias
propuestas por el colegio.

Actitudes de Evaluacion del Comportamiento 2021

Modalidad presencial y no presencial

ACTITUDES
& | priNciIPIOS | cODIGO .
g FORMATIVOS SEXTO CICLO SETIMO CICLO
> Iy Il Secundaria lll, IVy V Secundaria
© DP1 Reza con respeto y participa | Participa en las oraciones y
'f: é con entusiasmo en las | celebraciones liturgicas
o 3 actividades religiosas. mostrando buena disposicién y
w 4 £
(s S © fervor.
o 3
0 o
Q.
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DP2 Expresa sus ideas respetando | Utiliza un lenguaje apropiado
las de los demas. para dirigirse a toda Ia

comunidad educativa.

BV1 Asume con responsabilidad | Reconoce la falta cometida y
las consecuencias de sus | asume la accidn reparadora
decisiones y acciones. correspondiente.

T

S

E, BV2 Elabora trabajos originales | Presenta trabajos originales

R aplicando la probidad | respetando la probidad

s académica. académica.

(C

T

(]

>

(=3

\m ..

3 BV3 Reconoce sus errores y se | ldentifica sus fortalezas vy

esfuerza por corregirlos. oportunidades de  mejora,

demostrando un cambio de
actitud.

AVl Participa con entusiasmo en | Mantiene el micréfono apagado
los trabajos colaborativos | y pide la palabra mediante el
dando su mejor esfuerzo. chat con la cdmara encendida.

=
2
S
(]
'g AV2 Demuestra disposicién y | Responde inmediatamente
Scf liderazgo en las diversas | cuando se le solicita su
= actividades para el beneficio participacion.
de todos.
o
3
= o Demuestra empatia y | Muestra tolerancia ante la
3 2 tolerancia con el otro | diversidad de opiniones y estilos
§ uD1 reconociéndolo como hijo de | de aprendizaje de sus
<] Dios. compafieros, a partir de la
C SR
- escucha atenta y la réplica
@ cortés.
©
[}
3
[ =
=)
5 AP1 Acepta sugerencias de | Realiza acciones de mejora para
=] . I .
25 mejoray las pone en practica. | superar dificultadesy retos en su
o o ..
g ° aprendizaje.
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AP2 Utiliza el planificador | Organiza sus actividades
demostrando organizacion y | escolares para entregar sus
autonomia. tareas a tiempo y bien hechas.

SN1 Participa activamente en las | Coopera con sus profesores y

é campafias de solidaridad. compafieros en las actividades
2 académicas y de tutoria.

(7]
= 0
s 3
; = SN2 Participa en los trabajos | Participa de forma colaborativa
3 § colaborativos asumiendo un | en las diferentes actividades,
E c rol activo y conciliador. asumiendo roles de servicio.
©
(7]

Articulo 71.- La Calificacidn del Tutor (CT) y la Calificacion de la Autoevaluacion (CA) se obtiene,
como establece el Disefio Curricular Nacional vigente, de acuerdo a la siguiente tabla:

AD

Comportamiento Muy Bueno: El estudiante desarrolla significativamente 11 o 12

actitudes previstas.

Comportamiento Bueno: El estudiante desarrolla significativamente de 7 a 10

actitudes previstas.

Comportamiento Regular: El estudiante desarrolla significativamente de 3 a 6

actitudes previstas.

Comportamiento Deficiente: El estudiante desarrolla 1 o 2 actitudes previstas.

Articulo 72.- La Calificacién del Responsable de Convivencia Estudiantil (CRC) en el Registro
Virtual de Actitudes se obtiene, a partir del analisis de las acciones positivas y negativas

registradas por los profesores de grado, las tardanzas e inasistencias injustificadas.

AD

Comportamiento Muy Bueno: El estudiante no tiene tardanzas, acumula mas de 2
acciones positivas y no acumula acciones negativas.

Comportamiento Bueno: El estudiante tiene a lo mas 3 tardanzas o acumula a lo
mas 3 acciones negativas.

Comportamiento Regular: El estudiante tiene de 4 a 7 tardanzas o acumula de 4 a
7 acciones negativas.
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C | Comportamiento Deficiente: El estudiante tiene mas de 7 tardanzas o excede mas
de 7 acciones negativas o comete una falta grave o una falta muy grave.

Articulo 73.- Cuando la Calificacion del Tutor (CT) y la Calificaciéon del Responsable de
Convivencia Estudiantil (CRC) coinciden, la Calificacion Bimestral (CB) del estudiante concuerda
con ambas calificaciones. De producirse una diferencia entre las calificaciones, el tutor y el
Responsable de Convivencia Estudiantil, reunidos con los profesores de grado y equipo de TOE,
sustentan las calificaciones y alcanzan un consenso.

Articulo 74.- En todo caso que el estudiante cometa dos faltas graves o una falta muy grave la
calificacién Bimestral del Comportamiento es “C”.

Articulo 75.- La Calificacion Anual del Comportamiento se basa en el desarrollo actitudinal del
estudiante durante el afio escolar, segln lo establecido por la Directiva N2 004-VMGP-2005,
aprobada por R.M. N2 0234-2005-ED: Evaluacién de los aprendizajes de los estudiantes en la
Educacidon Basica Regular, de modo tal que:

1. De Pre Kinder a sexto grado de primaria, la Calificacién Anual de Comportamiento es la
misma que obtiene el estudiante en el cuarto bimestre.

2. En Secundaria, para obtener la Calificacién Anual de Comportamiento se consideran las
calificaciones de los cuatro bimestres, dandose preferencia, a la calificacion que haya obtenido
el estudiante en el cuarto bimestre.

CAPIiTULO V

DE LA GRADUACION

Articulo 76.- Los estudiantes del quinto grado de secundaria participan de la ceremonia de
graduacion cuando cumplen los siguientes requisitos:

1. Aprobar todas las asignaturas del primer al quinto grado de secundaria.

2. Tener solamente un curso o area curricular desaprobado antes de la fecha de graduacidn.
3. No tener ningun bimestre con calificacidn de comportamiento “C” durante el afio escolar
del quinto grado de secundaria.

4,  Cumplir con lo establecido en el Reglamento de Graduacién y la Carta de Compromiso
Promocional firmada por los padres de familia.
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CAPIiTULO VI

DE LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo 77.- Los Padres de Familia son los responsables en primer lugar de la educacion
integral de sus hijos, segln se establece en la Ley N2 28044, Ley General de Educacion.

Articulo 78.- Los Padres de Familia o Apoderados tienen los siguientes deberes:

1. Conocer, respetar y asumir los principios educativos y los valores cristianos catdlicos que
promueve el Colegio.

2. Cumplir, respetar y motivar a su hijo en la practica personal y familiar de los principios que
promueve la Iglesia Catdlica y sus sacramentos, que sustentan la educacién del Colegio.

3. Firmar la Carta de Compromiso Familiar, al momento de la matricula, que promueve la
participacidn en las actividades formativas y pastorales que se organicen en el Colegio.

4, Promover el respeto y tolerancia en sus relaciones con los miembros de la comunidad
educativa.

5. Cumplir con la asistencia y puntualidad de su hijo en el horario escolar establecido, asi
como en los horarios de los talleres extracurriculares y las actividades en representacién del
Colegio.

6. Asistir al Colegio cada vez que sea citado por los tutores, profesores, psicdlogos y
autoridades para brindarle informacién y/o tratar asuntos relacionados con la formacion
integral de su hijo, asi como de cumplir con las recomendaciones y acuerdos establecidos.

7. Asistir a las actividades académicas, los Talleres de Formacién Familiar, Retiros, Jornadas o
Encuentros Espirituales, entre otras actividades que programe el Colegio.

8.  Evitar solicitar permisos de inasistencia de sus hijos que interfieran con el desarrollo de sus
actividades escolares.

9. Mantener una comunicacién permanente con el personal docente para informarse acerca del
desempeno académico y del comportamiento de sus hijos.

10. Revisar los comunicados, la informacion emitida y publicada por el Colegio a través de la
Intranet, a la que se comprometen acceder diariamente. El Colegio asume que todo comunicado
o informacidn publicada en la Intranet es de conocimiento del padre de familia o apoderado.
11. Sidurante el afio escolar, el comportamiento y/o rendimiento académico de un estudiante
es deficiente, el Padre o Apoderado firma un Compromiso Escrito, para que su hijo supere las
dificultades presentadas, en un trabajo conjunto con el colegio.

12. Cumplir con las recomendaciones y acuerdos establecidos en los casos que su hijo requiera
terapias conductuales, ocupacionales, de habilidades sociales, familiares, entre otros. Asi como
presentar los informes de acompafiamiento externos de su hijo en las fechas acordadas con el
Departamento Psicopedagdgico y las Coordinaciones de Nivel.
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13. De incumplirse esta obligacion, el Colegio informara a las instancias correspondientes
encargadas de la Proteccién al menor, como: DEMUNA, Ministerio de Educacién, Ministerio de
la Mujer, UGEL N2 07, entre otros.

14. Cancelar en su debida oportunidad las pensiones escolares y demas obligaciones, acorde a
la Declaracidn Jurada firmada en el momento de la matricula.

15. Asumir los gastos correspondientes por los dafios que ocasione su hijo al inmueble,
materiales de ensefianza, carpetas, materiales de laboratorio y otras pertenencias del Colegio.
16. Consignar con veracidad los datos requeridos al momento de la matricula y actualizar los datos
a través de la Intranet. Asi como comunicar oportunamente cualquier cambio respecto al domicilio,
teléfonos y correos electrénicos.

17. Aceptar que, si uno de los padres tiene la tenencia legal de su menor hijo, no limita el
ejercicio de la patria potestad del otro padre, quien tiene derecho al acceso a la informacion
sobre el estado académico conductual y administrativo del estudiante.

18. No involucrar al Colegio en los procesos conyugales judiciales o extrajudiciales, sobre
asunto de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros, de su menor hijo o hijos; si las hubiera,
el Colegio se abstendra de intervenir, pero si se preocupara por apoyar el bienestar del
educando respetando la normativa correspondiente.

19. Conocer y cumplir las disposiciones del Manual de Convivencia Estudiantil del Colegio.

Articulo 79.- Los Padres de Familia o Apoderados seran evaluados por su participacion y
compromiso, segun los criterios establecidos en la Carta de Compromiso Familiar.
Articulo 80.- No estd permitido a los Padres de Familia:

En la presencialidad

1. Ingresar al Colegio para dejar o recoger a sus hijos fuera del horario establecido, sin causa
justificada y sin autorizacion del Coordinador de nivel.

2. Buscar a los profesores en los salones durante las horas de labores, interrumpiendo el
normal desarrollo de la clase.

3. Dejar en los salones de clase o en porteria: loncheras, libros, Utiles, entre otros, para ser
entregados a los estudiantes.

4. Ingresar a los salones para distribuir propagandas o citaciones a los Padres de Familia, sin
la autorizacion de la Coordinacidn de Nivel.

5. Reclamar de manera airada y prepotente a los profesores o a cualquiera de los
trabajadores, dentro y/o fuera del Colegio.

6. Difundir audios, videos o imagenes de cualquier miembro de la comunidad educativa sin la
autorizacién correspondiente.

7. Desprestigiar al Colegio, o a cualquiera de sus miembros, a través de publicaciones y/o
comentarios en cualquier medio de comunicacion social.
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En la no presencialidad

1. Interrumpir las actividades sincrénicas para realizar consultas a los profesores o querer
participar o comentar en la clase.

2. Solicitar entrevistas con los profesores dentro del horario de clases sincrdénicas y
asincrénicas, debiendo respetar las horas propuestas en el horario de cada profesor para
entrevistas con los padres de familia.

3. Utilizar las redes o plataforma que otorga el colegio (Sieweb o Ms Teams) para
actividades ajenas a la comunicacion con el colegio.

4. Comunicarse con los docentes por otros medios que no sean el Sieweb o Ms Teams,
cumpliendo lo establecido por el colegio.

Articulo 81.- Los padres de familia que formen parte de los Delegados de Aula o de la Directiva
de APAFA, deben cumplir:

1. Ser socios de la APAFA, lo que implica encontrarse al dia con las cuotas de la asociacidn.

2. Que sus hijos no hayan obtenido una calificacién de C (primaria y I, Il y Il de secundaria) o
desaprobada (en IV y V de secundaria) en uno de los cursos o dreas académicas, al finalizar el
afio escolar.

w

Que sus hijos no hayan repetido de grado.

Que sus hijos no hayan tenido ninglin bimestre desaprobado con “C” en comportamiento.
Cumplir con lo establecido en los Estatutos de la APAFA.

Los padres de familia de la APAFA no seran Delegados de aula.

©o g s
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