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San Juan de Lurigancho, 23 de febrero de 2023

Visto, el Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada “Jean Leblanc
Venne” para el aino Lectivo 2023.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada “Jean Leblanc
Venne” para el afio 2023, es un Documento de Gestidén que regula el funcionamiento
organizativo, administrativo y pedagogico, segun las Normas y Orientaciones para el
desarrollo del Afio Escolar 2023 en las Instituciones Educativas de Educacion Basica,
aprobada mediante Resolucion Ministerial N°531-2021 MINEDU de fecha 21 de diciembre
2021, que Norma el desarrollo del Afo Escolar 2023.

Que, siendo el Reglamento Interno un documento técnico administrativo de gestion
de naturaleza formativa, que regula el funcionamiento organizativo, administrativo y
pedagdgico de la Institucién Educativa.

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - APROBAR el Reglamento Interno de la Institucion Educativa Privada
“Jean Leblanc Venne” para el afio 2023.

Articulo 2°. - DISPONER que el personal Directivo, Jerarquico, Docente
Administrativo y de Servicio contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas

propuestas en el presente Reglamento Interno.

Registrese y comuniquese como Documento Oficial Publico (D.O.P.)

Patricid Barboza Minaya
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PRESENTACION

El reglamento Interno de la Institucion Educativa Jean Leblanc Venne, es un
documento de gestion institucional, que por un lado define su estructura organica y

por otro, norma y regula su funcionamiento.

Es el sustento de la gestidon eficiente y de la convivencia armoniosa, confiable y
tolerante al interior de la institucion sobre la base de las disposiciones y principios
contenidos en la Constitucion Politica del Perd, asi como la legislacion interna y

supranacional aplicable a favor de los nifios y adolescentes y la Educacion peruana.

El propoésito del presente documento es aportar a la mejora de la educacion de los
estudiantes, en concordancia con la normatividad vigente. EI Reglamento Interno,
es un documento de apoyo a la gestion pedagogica y administrativa que tiene por
finalidad normar el funcionamiento del colegio para facilitar y asegurar el logro de
los fines y objetivos establecidos. A través del presente Reglamento, se detalla y
comparte la forma de organizaciéon y de funcionamiento de la institucion, respetando
los derechos de cada uno de sus integrantes, dentro del clima democratico que
anima la vida cotidiana de nuestro Colegio. Permite ademas normar la convivencia
y busca reafirmar la vigencia de valores y actitudes necesarias para el cumplimiento
de nuestra vision, que es el “lograr que los nifios del Peru tengan una educacion de
estandares internacionales”. La directora, el personal docente y administrativo
presentan el Reglamento Interno del Colegio, teniendo en cuenta las disposiciones

superiores.




CAPITULO | - DISPOSICIONES GENERALES
Concepto
Art 1. El Reglamento Interno de la I.E.P. Jean Leblanc Venne, es un documento de
gestidn institucional que define su estructura organica y norma su funcionamiento.

Su cumplimiento es obligatorio para toda la Comunidad Educativa en general.

Art 2. Es el sustento de la gestion eficiente y de la convivencia armoniosa, confiable
y tolerante al interior de la institucion sobre la base de las disposiciones y principios
contenidos en la legislacion peruana vigente en concordancia con el estilo
pedagogico Jeanliblino en su organizacion, régimen académico, formativo,

econdmico.
Linea Axiolégica

Art 3. La |.E.P. Jean Leblanc Venne, basa su actuar en el carisma y fe del pastor
Jean Leblanc Venne sacerdote canadiense, quien a sus 38 afios llega al Pera para
liderar la Parroquia San Cristobal en donde se compenetré con los jévenes y
adultos, caracterizandose por ser un hombre de fe, humilde, sencillo, de facil
desprendimiento y que en todo momento buscaba la unidad de la comunidad y del

trabajo en comun.
Alcance

Art 4. El presente reglamento es de cumplimiento obligatorio para todos los
miembros de la Comunidad Educativa conformada por los estudiantes, padres de
familia, personal directivo, personal docente, personal administrativo y técnico

administrativo.

Art 5. El presente reglamento es aprobado por la Directora como representante

legal y maxima autoridad de la |.E.P. Jean Leblanc Venne.
Base Legal

Art 6. El presente reglamento interno se sustenta en las siguientes bases legales:

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N2 26549, Ley de los Centros Educativos Privados.




Ley N° 27337, Cdadigo de los nifios y adolescentes.

Ley N2 27665, Ley de protecciéon a la Economia Familiar respecto al pago de
pensiones en Centros y Programas Educativos Privados y su reglamento
aprobado por D.S. 05-2002 ED.

Ley N@ 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 28119, Ley que prohibe el acceso de menores de edad a paginas web
de contenido pornografico.

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

Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas.

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal
docente y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas,
implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion
de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas; crea el registro de
personas condenadas o procesadas por delitos de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacidn de la libertad sexual y tréfico ilicito de drogas y
modifica los articulos 36 y 38 del Codigo Penal.

Decreto Legislativo N° 882 Ley de Promocion de la Inversién Privada en la
Educacion.

Decreto Supremo N°009-2006-ED Reglamento de las Instituciones Educativas
Privadas en Educacion Basica y Educacién Técnico Productiva

Decreto Supremo N 004 -98-ED y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 011-2012-ED Reglamento de la Ley General de
Educacion

R.M. N° 0069-2008-ED, aprueba la Directiva “Normas para la matricula de
nifios y jovenes con discapacidad en los diferentes niveles y modalidades del
sistema educativo de la Educacion Inclusiva. s) Directiva N° 004-VMGP-2005,
aprobada por R.M. N° 0234-2005-ED (Evaluacion de los aprendizajes de los
estudiantes en la Educacion Basica Regular.)

Reglamento Interno Pagina 9 t) Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo N°
29783 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR. u)




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. v)

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

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

Disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion del Peru y
Disposiciones del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

R.M. N° 281-2016-MINEDU - Aprueban el Curriculo Nacional de la Educacion
Basica

R.M. N° 159-2017-MINEDU —Modifica el Curriculo nacional y los Programas
de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria.

R.V N° 011-2019-MINEDU- Norma que regula los instrumentos de gestion de
las instituciones educativas y programas de educacion bésica.

R.VM N° 193-2020-MINEDU "Orientaciones para la evaluacion de
competencias de estudiantes de la Educacion Basica en el marco de la
emergencia sanitaria por la COVID-19"

R.VM N° 273-2020- MINEDU "Orientaciones para el desarrollo del Afio Escolar
2021 en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacién

Basica".




CAPITULO Il - DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Del funcionamiento
Art 7. Lal.LE.P. Jean Leblanc Venne es reconocida bajo las siguientes resoluciones:

- Registro de autorizacion de apertura y funcionamiento del Nivel Inicial y
Primaria (1 y 2do grado) RD N° 04736 UGELO5 — SJL del 22 de agosto del
2005.

- Ampliacion de RD 04736 UGELO5 — SJL DE Registro de apertura y
funcionamiento con RD — UGEL 05-SJL/EA N° 9790-2008 del 29 de diciembre
del 2008.

- Ampliacion de servicios educativos con RD REGIONAL N° 03410-2010-
DRELM del 09 de julio del 2010.

- Razon Social: Servicios Educativos JL Venne E.I.LR.L.

- Registro Unico de Contribuyentes: 20556873314

- Cabdigo Modular Inicial: 1504000

- Cabdigo Modular Primaria: 1504018

- Cadigo Modular Secundaria: 1329192

- Licencia Municipal de Funcionamiento N°008359 del Distrito de San Juan de
Lurigancho (Nivel Inicial — Primaria).

- Licencia Municipal de Funcionamiento N°008368 del Distrito de San Juan de
Lurigancho (Nivel Secundaria).

Ambito Geogréfico y Ubicacion

Art 8. La I.E.P. Jean Leblanc Venne se encuentra bajo jurisdicciéon de la Unidad de
Gestidén Educativa Local (UGEL 05) de la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana (DRELM) y se ubica en la Predio de San Hilarién Alto del Distrito de
San Juan de Lurigancho, Provincia y Departamento de Lima.

De la Vision y Misién

Art 9. La I.E.P. Jean Leblanc Venne tiene como vision:

Ser una Institucion Educativa formadora de lideres comprometidos con la
construccion de una sociedad justa y solidaria, con principios cristianos y capaces

de alcanzar sus metas.




Art 10. La I.LE.P. Jean Leblanc Venne tiene como misioén:

Propiciar el desarrollo integral y arménico de todas las capacidades del estudiante
como ser transcendente, en un ambiente familiar, con docentes calificados,

utilizando tecnologia de vanguardia e incentivando los diferentes tipos de
inteligencias.




CAPITULO Il - DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
Art 11. La I.E.P. Jean Leblanc Venne, posee la siguiente estructura organica:

Organos de Direccién, conformado por: la Direccion, Administracion,

Coordinaciones.

Organos de Participacion, Comité de Tutoria, Comité de Convivencia Escolar
Democratica, Comité ambiental, Comité de gestién de riesgos, Comité de Salud y

Seguridad en el Trabajo,
Organos de Ejecucion:

- Académicos, conformado por el equipo docente de areas educativas.
- Formativos, conformado por los responsables de la coordinacién de

Normas, Psicopedagogia, Monitoreo de Tutoria.

Administrativos: Secretaria General, Imagen Institucional y Audiovisuales,

Recursos Humanos.

Art 12. Disefio Organizacional:

DIRECCION

Area de
Atencion

Administracion

Coordinacion
General

Psicologica
| | Secretaria
Acadéemica
Coord. Coord. Coord. o,
Inicial Primaria Secundaria Psicloga
|| Imagen
Institucional
—
|| Recursos
Profesores Tutores Pract_lcante§ Humanos
de Psicologia -

Practicantes
Administrativos

ORGANOS DE DIRECCION
La Direccion.
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Art 13. El érgano de Direccion General es responsable de la conduccion y

administracion de la I.E.P., de modo general; y de las funciones que establece el

Art. 9 de la Ley N° 26549, en forma especifica.

Art 14. La Directora es la primera autoridad de la |.E.P. “Jean Leblanc Venne”.

Asume responsabilidades de conduccion y administracion de la I.E para lo cual

cuenta con las facultades de Direccion y Gestion ante el Ministerio de Educacion.

Representa legalmente al colegio.

Art 15. Son funciones de la Directora:

En lo Pedaqgdqgico

a)

b)

f)

g)

Optimizar la calidad de los aprendizajes y del desempefio docente, con
medidas que promuevan Yy estimulen la innovacion pedagdgica, la
investigacion y propuestas experimentales, orientadas a cualificar los logros
de aprendizaje, la practica docente en el aula y el desarrollo de diversos
talentos en estudiantes y docentes.

Monitorear, supervisar y evaluar continuamente el servicio educativo,
acompafiando y asesorando los esfuerzos de los docentes por mejorar la
calidad de su préactica pedagdgica.

Crear espacios y oportunidades constantes de interaprendizaje, de reflexion
y sistematizacion dirigidas a mejorar las competencias de los docentes y las
condiciones de aprendizaje de los alumnos.

Organizar en forma regular, eventos de capacitacion y actualizacion docente,
asi como evaluar su ejecuciéon e impacto.

Suscribir convenios y/o contratos entre la |.E y otras entidades con fines
educativos y culturales, sin afectar las horas de aprendizaje en el aula.
Autorizar y promover visitas de estudio, excursiones y demas actividades de
aprendizaje fuera de la |.E, supervisando la existencia de medidas y
previsiones que garanticen el aprovechamiento pedagégico de estas
experiencias.

Promover, monitorear y evaluar la articulacion del proceso educativo de

programas Yy acciones de aprendizaje culturales y deportivas, asi como de

11
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h)

)

K)

prevencion, convocados por el Ministerio de Educacion u otras instituciones,
autorizando la participacion de la I.LE en concursos, campeonatos, juegos
deportivos y otros eventos, evitando que se afecte la dinamica escolar y el
tiempo de aprendizaje de los alumnos.

Disefar la oferta educativa basandose en informacion actualizada sobre los
avances cientificos y tecnoldgicos del mundo globalizado.

Garantizar el cumplimiento efectivo del tiempo de aprendizaje, evitando la
pérdida de horas por motivo de Aniversario, desfiles u otras actividades no
relevantes.

Planificar y aplicar la medicién de logros de aprendizajes en los diferentes
grados, al menos una vez al afio, para monitorear y evaluar el servicio
educativo y mejorar los estandares de calidad.

Aprobar los documentos normativos que orienten la vida de la I.E que estén
en concordancia con lo dispuesto por las Normas Oficiales, sin saturar el
tiempo de los docentes con obligaciones formales que limiten posibilidades
a la innovaciéon pedagogica.

Mantener contacto con el personal de la I.LE a través de los medios
disponibles (celular, correo electronico, etc.), de manera grupal y/o individual,
para considerar su situacion particular frente a la emergencia y reorganizar

el trabajo durante el afio 2021.

m) Analizar con los docentes cada una de las orientaciones generales que se

plantean en la RVM 093- 2020 MINEDU y sus implicancias para el trabajo de
su L.E.

Informar sobre las acciones de acompafamiento al estudiante que los
docentes y otros mediadores realizan durante la etapa a distancia, y tomar
conocimiento de las necesidades identificadas, asi como de las acciones
para atenderlas.

Planificar con el equipo docente las actividades de aprendizaje, pertinentes

en la educacioén a distancia.

12
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p)

a)

Coordinar con los docentes para escoger los programas y los aplicativos que
van a usar para el desarrollo de las clases y el portafolio de docentes y
estudiantes.

Otras que les confiere la ley.

En lo Administrativo

a)

b)
c)

d)

Delegar funciones al personal docente y designarlos para actividades
internas y de representacion en actividades externas.

Supervisar y evaluar las actividades pedagdgicas y administrativas en la |.E.
Evaluar, incentivar y reconocer el esfuerzo y mérito individual y colectivo del
personal. En caso de un resultado negativo, adoptar medidas correctivas
segun lo dispuesto por las normas vigentes.

Organizar el proceso de matricula, autorizar traslados y expedir Certificados
de Estudios, aprobar las nébminas y actas, rectificar nombres y apellidos de
los alumnos en documentos oficiales, exonerar de asignaturas y autorizar

convalidaciones, pruebas de revalidacion y de ubicacion, etc.

En los Recursos v Servicios de la |.E.

a)

Planificar, organizar y administrar los recursos y servicios prestados por la
I.E, recogiendo periédicamente sugerencias y manteniendo informada a la
comunidad educativa, siguiendo las orientaciones de las normas oficiales y
asegurando una atencién equitativa a las necesidades de los diversos

estamentos de la |.E.

En las Relaciones con la Comunidad Educativa

a)

b)

c)

Conformar el equipo de supervision Interna, para realizar trabajos de apoyo
al proceso de aprendizaje de los alumnos y el trabajo docente.

Promover programas de cultura y deporte tanto informativos, de capacitacion
y de préctica directa, en la comunidad local

Promover actividades Educativas Comunales que muestren una |.E. abierta

y amable con la poblacién de su entorno.
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En relacién a una convivencia pacifica

a)

b)

f)
9)

h)

j)

k)

Garantizar la elaboracion e implementaciéon del Plan de Convivencia
Democratica de la institucion educativa.

Supervisar que los procedimientos y medidas correctivas se establezcan y
ejecuten en el marco de la Ley, el presente Reglamento y su correspondiente
Directiva.

Afiliarse a la plataforma de SISEVE.

Apoyar las acciones del equipo responsable de la Convivencia Democrética
en la Institucién educativa.

Liderar el equipo de Convivencia Democratica en un clima de escucha,
respeto, tolerancia, dialogo y autonomia.

Convocar y presidir las reuniones del Equipo de Convivencia Democratica.
Promover, coordinar y supervisar, junto con el Comité de Convivencia
Democratica, el trabajo articulado de las diferentes areas o estamentos del
colegio vinculados a la sana convivencia.

Comunicar e informar acerca de los procesos y logros de la convivencia
democratica a los padres de familia y demas integrantes de la comunidad
educativa.

Prevenir y mediar en situacion de conflicto, creando condiciones que
favorezcan la relacion humana positiva al interior de la I.E.

Orientar al Equipo responsable de la Convivencia Democratica para los fines
de una convivencia pacifica de los estudiantes y de convocarlo de inmediato
cuando tenga conocimiento de un incidente de acoso o de violencia.
Informar a los padres o apoderados del estudiante o estudiantes que son
victimas de violencia o de acoso en cualquiera de sus modalidades, asi como
a los padres o apoderados del agresor o agresores.

Comunicar las sanciones acordadas por el Equipo responsable de la
Convivencia Democratica cuando se determine la responsabilidad de un

estudiante agresor en un incidente de violencia o de acoso. Informar a la
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Defensoria del Pueblo sobre los casos de violencia y de acoso entre

estudiantes que se hayan presentado en la institucion educativa.

La Administracion

Art 16. El cargo de Administrador es un cargo de confianza, es responsable de la

gestion administrativa del colegio, su planificacidon, organizacion, supervision y

evaluacion.

Depende directamente de la Direccion y orienta sus actividades al logro de objetivos

instituciones, supervisando a los 6rganos de ejecucién administrativos.

Art 17. Las funciones de la Administracion son:

a)

b)

f)

9)

h)

Supervisa y dirige las actividades legales y financieras, velando por la
correcta administracion de los recursos, controlando todas las transacciones
y proponiendo alternativas de financiamiento si fuera necesario.

Dirige y controla el manejo eficiente de los recursos informaticos que
soportan las actividades operativas y administrativas de la institucion.

Dirige y supervisa la actividad logistica de la institucion en lo referente a la
adquisicién, recepcion, almacenaje, custodia y despacho de los bienes
requeridos.

Dirige y supervisa el proceso de elaboracién de bases para los procesos de
adquisiciones en que sea requerido, de acuerdo con la normatividad vigente.
Dirige, controla y supervisa el proceso contable del colegio a través de los
estados financieros, verificando su oportuna presentaciéon a la Direccién y a
instituciones supervisoras externas.

Participa de manera directa en la contratacién de personal administrativo y
supervisa la asistencia y puntualidad de todo el personal.

Dirige y supervisa el control de los bienes que forman parte de los activos,
velando por su correcta conservacion, asi como el oportuno registro de
aguellos destinados a incorporarse al patrimonio del Colegio.

Supervisa la aplicacion de politicas aprobadas por la Direccion, relacionadas

con la adquisicién de seguros para el personal, bienes e infraestructura.
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i) Controla y supervisa la toma de inventarios fisicos y que se determinen las
depreciaciones y revalorizaciones pertinentes.

j) Supervisa el proceso de apertura o cierre de cuentas corrientes bancarias,
de acuerdo a los poderes entregados o0 autorizaciones aprobadas.

k) Controla y supervisa el normal funcionamiento de la institucion, la seguridad,
vigilancia y limpieza; ademas de los procesos de mantenimiento preventivo
y correctivo de las diferentes areas, maquinarias, equipos e infraestructura
general del colegio.

[) Supervisa el proceso de formulacion, y control del presupuesto anual
aprobado por la Direccién.

m) Efectta la verificacion y visado de las solicitudes de compra y servicio
generadas en el colegio, velando por que cuenten con la partida presupuestal
correspondiente.

n) Supervisa el proceso de registro de la documentacion que ingresa y egresa
del colegio asi como el sistema de comunicacion telefonica.

0) Vela por el adecuado uso y custodia de los activos que sean asignados a la
dependencia.

p) Eleva a la Direccion la memoria, el balance general, el estado de resultados
y el presupuesto de la institucién, para su aprobacion.

g) Controlar el pago de las pensiones de ensefianza y realizar el cobro de las

mismas.
Las Coordinaciones

Art 18. El cargo de Coordinador General, Coordinador de Nivel Inicial, Coordinador
de Nivel Primario y Coordinador de Nivel Secundario son cargos de confianza y son
responsables en su nivel de la ejecucion operativa de los procesos de gestion de
los aprendizajes, la convivencia, las actividades y la implementacion de las politicas

propuestas por Direccion.
Dependen de la Direccion y coordinan sus actividades con la misma.

Art 19. Las funciones de las Coordinaciones son:

16
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a) Garantizar la planificacion, organizacion, supervision y evaluacion de las
actividades tanto académicas como formativas del nivel correspondiente.

b) Controlar la asistencia del personal a su cargo.

c) Velar por el logro de las competencias programadas en el PCI.

d) Orientar a los docentes en la aplicacion de estrategias de ensefianza-
aprendizaje coherentes con la propuesta del Colegio, que sean efectivas e
innovadoras.

e) Organizar el trabajo de los profesores y coordinar sus acciones para el logro
de los objetivos institucionales.

f) Elaborar el horario escolar y asignar la carga docente, asi como supervisar
la ejecucion del horario escolar y atender las necesidades que surgen por la
ausencia de profesores.

g) Brindar retroalimentacion oportuna a los profesores sobre su labor
pedagdgica con la finalidad de buscar mejoras en su préctica.

h) Comprometer a toda la comunidad educativa a tomar medidas de prevencion
de desastres, participando activamente de los diversos simulacros.

i) Informar oportuna, periédicamente a Direccion y Subdirecciones del Colegio
sobre el estado del cumplimiento y desarrollo de las actividades técnico
pedagogicas y formativas de su nivel.

j) Promover el soporte, la correspondencia entre los miembros de la comunidad
educativa fomentando el espiritu de unidad y fraternidad en busca del bien
coman.

k) Otras encargadas por la Direccion del Colegio.

ORGANOS DE PARTICIPACION
Comité de tutoria y orientacién educativa

Art 20. EI comité de tutoria y orientacién educativa esta encargado de planificar,
ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Tutoria, Orientacion Educativa y
Convivencia Escolar, de acuerdo a las particularidades del nivel y la modalidad

educativa.
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Art 21. En el marco del articulo 9 del Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que
Promueve la Convivencia sin Violencia en las Instituciones Educativas, el Comité
de Tutoria y Orientacion Educativa es uno de los 6rganos responsables de la

convivencia escolar.
Comité de Convivencia Escolar Democratica

Art 22. ElI Comité de Convivencia Escolar Democratica esta encargado de la
promocion e implementacion de la convivencia democratica entre los miembros de
la Comunidad Educativa y es precedido por la Directora y conformado por
Coordinadores de Nivel, responsables de los Departamentos de Tutoria, Normas,

Psicopedagogia y profesores delegados por cada nivel.

El Comité de Convivencia Escolar Democratica se redne en forma ordinaria

semanalmente y en forma extraordinaria, cuando sea convocado por la Direccion.

Art 23. De acuerdo Decreto Supremo 010 — 2012ED, son funciones del Comité de

Convivencia Escolar Democratica:

a) Contribuir con la supervisién de la implementacién del Plan de Convivencia
Democratica en la Institucion Educativa, en coordinacion con el Director.

b) Apoyar las acciones de implementacion y ejecucion del Plan de Convivencia
Democratica en la Institucion Educativa.

c) Cautelar que la aplicacion de los procedimientos y medidas correctivas,
sefialadas en el Reglamento Interno de la Institucion Educativa, se ejecuten
en el marco del presente Reglamento.

d) Promover la participacion de Instituciones locales, organizaciones no
gubernamentales y profesionales para apoyar la implementacion del Plan de
Convivencia Democrética.

e) Resolver, en Ultima instancia, de manera concertada las controversias y

conflictos dentro de la Institucion Educativa.
Comité de Educacion Ambiental y Gestion de Riesgos de desastres

Art 24. de acuerdo a la Politica Nacional de Educacion Ambiental (PNEA), aprobada
mediante D.S. 017-2012-ED, establece los objetivos, lineamientos de politica y
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resultados esperados en la formacion y fortalecimiento de una ciudadania
responsable con el ambiente y su entorno, en el marco del desarrollo sostenible a

nivel nacional,

Por otra parte la Ley General de Educacion: menciona la conciencia ambiental como
principio de la educacion. Precisando la formacion de la conciencia ambiental que
motiva el respeto, cuidado y conservacion del entorno natural para el desarrollo de
la vida, contribuye a la formacion de una sociedad que supere la pobreza e impulse

el desarrollo sostenible del pais (Inciso “g” del articulo 8° e inciso “b” del articulo 9°

de la Ley No 28044, Ley General de educacion).

Art 25. Son funciones del Comité de educacion ambiental y gestion de riesgos de

desastres:

a) Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones de gestion
del riesgo de desastres que son de responsabilidad sectorial, en el marco del
Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (PLANAGERD) 2014-
2021.

b) Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Gestién del Riesgo que
contenga las acciones de prevencion, reduccion y contingencia por
amenazas o peligros y que esté articulado con el Plan de Gestion del Riesgo
de Desastres de la UGEL, en el marco del (PLANAGERD) 2014- 2021.

c) Desarrollar acciones de capacitacion en Gestidon de Riesgos de Desastres en
coordinacion con la Unidad de Gestién Educativa Local y con el apoyo de las
oficinas de Defensa Civil e instituciones especializadas.

d) Organizar, ejecutar y evaluar la realizacion de los simulacros de acuerdo con
la realidad fenomenoldgica de la zona segun el cronograma aprobado por el
Minedu, ademas de simulacros inopinados.

e) Activar el espacio de monitoreo de emergencias y desastres (EMED) a fin de
reportar a las instancias correspondientes en coordinacion con el Centro de
Operaciones de Emergencia (COE) Sectorial Minedu.

f) Organizar y promover la participacién de los estudiantes, docentes y padres

de familia, a través de la conformacion de brigadas, en las acciones
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g)

h)

vinculadas a la gestion del riesgo de desastres y a la educacién ambiental,
de acuerdo con las orientaciones del Ministerio de Educacion.

Participar en la elaboracion, actualizacion, implementacion y evaluacion de
los instrumentos de gestidon de la institucion educativa garantizando la
aplicacion del Enfoque Ambiental. Desarrollar acciones de capacitacion en
Enfoque Ambiental, en coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa
Local y con el apoyo de las instituciones especializadas.

Garantizar la elaboracién, ejecucion y evaluacion de los Proyectos
Educativos Ambientales Integrados (PEAI) que contengan las acciones

orientadas a la mejora del entorno educativo y al logro de aprendizajes.

Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo

Art 26. De acuerdo a lo dispuesto por la Ley 29783 Ley de Seguridad y Salud en el

Trabajo y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 009 — 2005 - TR, La

Direccion dispone la conformacion del Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo,

para dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

Art 27. Son funciones del Comité de Salud y Seguridad en el Trabajo Municipio

Escolar:

Hacer cumplir el presente las disposiciones legales en materia de salud y seguridad

en el trabajo, las normativas sectoriales y el Reglamento Interno de Seguridad y

Salud en el Colegio.

a)
b)
c)
d)

Aprobar el Programa Anual de Seguridad y Salud.

Realizar inspecciones periodicas a las instalaciones de la empresa.

Aprobar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud.

Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance
de los objetivos establecidos en el programa anual, y en forma extraordinaria
para analizar lo accidentes graves o cuando las circunstancias lo exijan.
Analizar las causas y las estadisticas de los incidentes, accidentes y de las

enfermedades ocupacionales emitiendo las recomendaciones respectivas.

20

——
| —



Comité de intervencion frente a hostigamiento sexual

Art 28. De acuerdo a lo dispuesto por la ley nro. 27942. Ley de prevencion y sancion
del hostigamiento sexual y su reglamento aprobado por el decreto supremo Nro.
014-2019-MIMP, La Direccion dispone la conformacion del Comité de intervencion
frente al hostigamiento sexual, para dar cumplimiento a las disposiciones legales

vigentes.

Art 29. Este Comité tiene como finalidad garantizar la participacion de los/as
trabajadores/as en el procedimiento de investigacion y sancion del hostigamiento

sexual.

ORGANOS DE EJECUCION
Organos de ejecucion académica

Art 30. El asesor de Area Curricular o profesor, se encarga de brindar el soporte
técnico pedagdgico para la mejora de los aprendizajes de los estudiantes en su area
correspondiente y depende de Coordinacion General.

Art 31. Las funciones del asesor de area curricular o profesor son:

En lo administrativo

a) Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con la Direccién, en las acciones
que permitan el logro de los objetivos de la educacién y los de la |.E.

b) Cumplir con el uso correcto de la plataforma institucional (en caso se utilice por
contexto de virtualidad).

c) Hacer entrega a la direccion: la carpeta técnico pedagogica, Asi mismo via
internet enviar las practicas diarias y evaluaciones bimestrales, segun
dosificacion y fechas establecidas, con una semana de anticipacion, segun la
calendarizacién del afio escolar.

d) Asistir a las capacitaciones programadas por la |.E.

e) Participar activamente en las reuniones programadas.

f) Promover un ambiente agradable de trabajo cuidando las relaciones

interpersonales con sus colegas.
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En lo académico-pedagdgico:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

)

Formar a los estudiantes en congruencia con la axiologia de la institucion.
Elaborar sus practicas: diarias, semanales, post test, etc. Asi mismo, sus
practicas calificadas y de reforzamiento.

Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares del grado y seccion
a su cargo, asi como las de convivencia democratica.

Realizar el dictado de clases con ayuda de medios y herramientas digitales,
promoviendo el uso de TIC’s en la ensefianza.

Evaluar el proceso de ensefianza — aprendizaje de sus alumnos.

Participar en acciones de investigacion y experimentacion de nuevos métodos
de trabajo educativo.

Detectar problemas que afecten el desarrollo integral del alumno, orientdndolos,
o derivandolos a los especialistas de ser necesario.

Detectar, atender y denunciar de inmediato ante el Equipo responsable de la
Convivencia Democratica los hechos de violencia, intimidacion, hostigamiento,
discriminacion, difamacién, o acoso entre los estudiantes.

Velar por el buen trato de los alumnos.

Velar por la conservaciéon de la infraestructura, el material educativo y el
mobiliario escolar.

Realizar las clases virtuales a través de las plataformas virtuales indicadas por
la Direccion del Colegio (en caso de ser necesario en contexto de virtualidad).

Control de asistencia de los estudiantes en las aulas virtuales

m) Comunicarse con los padres de familia y estudiantes por las plataformas

n)

0)

habilitadas por la institucion y/o a través de sus correos.

Plantear experiencias de aprendizaje enfocadas principalmente en aspectos
vinculados a la emergencia sanitaria que habilite a las y los estudiantes a
procesar y aprender desde la experiencia, fortaleciendo competencias de
desarrollo personal y ciudadania.

Realizar la evaluacion, a partir de la evidencia de los aprendizajes de los

estudiantes (portafolio).
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p) Retroalimentar al estudiante oportunamente con respecto a sus logros y

dificultades siempre y cuando esto sea posible.

Organos de ejecucion formativa

Art 32. Son funciones del Jefe de Normas educativas:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Velar por el orden, la disciplina y el buen comportamiento de los estudiantes
dentro de la institucion educativa, y fuera en presentaciones oficiales.
Hacer cumplir las disposiciones emanadas del Reglamento Interno del
Colegio.

Realizar control y registro de asistencia de los estudiantes en el horario
escolar.

Fomentar el valor de la puntualidad y la responsabilidad en los estudiantes.
Realizar el control del orden y la disciplina durante las formaciones civicas.
Realizar el control y acompafiamiento a los estudiantes para generar
habitos de higiene y una buena presentacion personal de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Interno del Colegio.

Infformar a Coordinacion General las incidencias referidas de
comportamiento escolar o cualquier hecho que afecte a los estudiantes o
atente contra la imagen institucion.

Vigilar y controlar a los estudiantes a la hora de entrada, recesos y salida
del Colegio.

Orientar el comportamiento de los alumnos de acuerdo con las normas
establecidas y llevar el registro anecdético de las incidencias disciplinarias
de cada alumno.

Son responsables del vaciado de datos de los leccionarios de manera diaria
de los niveles inicial, primaria y secundaria.

Ante la ausencia del profesor y/o Tutor, el Prefecto de Normas debera
controlar el orden y la Disciplina en el aula previa coordinacion utilizando el
tiempo en la promocion del cumplimiento del reglamento y el buen trato y la

convivencia.
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[) Participar de las actividades civicas, deportivas y culturales programadas
por la institucion dentro y fuera.

Art 33. El cargo de responsable del Departamento de Psicopedagogia es un cargo
de confianza y es responsable de contribuir en el desarrollo armonico de los
estudiantes, brindando atencion y orientacion psicoldgica a los estudiantes, padres
de familia y/o apoderados, docentes y administrativos de la institucion, depende de
La Direccion y es ocupado por una psicéloga colegiada — habilitada.
Art 34. Son funciones del responsable del Departamento de psicopedagogia:
a) Dirige, organiza, da seguimiento y garantiza el cumplimiento del plan de
trabajo del Departamento Psicopedagdgico
b) Coordina las acciones psicopedagodgicas con las demas areas implicadas
dentro la tarea educativa y formativa de la Institucion.
c) Ofrece asesoria profesional de la especialidad al personal docente y directivo
del Colegio.
d) Asigna y supervisa la atencidon de casos asignados a los practicantes a su
cargo.
e) Lleva registro de los casos del Departamento que se van tratando durante el
afo
f) Se desempefia como miembro titular del Comité de Convivencia y participa
en las reuniones y actividades del mismo
g) Coordina con los deméas departamentos y areas del Colegio las actividades
del Departamento Psicopedagdgico
h) Elabora informes a la Direccion y sub direccion formativa sobre los casos
tratados y las actividades del area cuando se le requiere y al finalizar el afio
escolar.
i) Asesora a los miembros del equipo de psicopedagodgico en los temas que lo
requieran.
j) Implementa los recursos (materiales, humanos y tecnoldgicos) para su

Departamento para lo cual los solicita a la Direccion y/o Administracion.
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K)

1)

Informa oportunamente a las instancias superiores de acuerdo a los
requerimientos de las mismas.
Establece vinculos y contactos con Instituciones y profesionales afines al

trabajo psicopedagdgico

m) Canaliza las comunicaciones del Departamento con las demas areas del

Colegio, especialmente en las Reuniones de Consejo, de las que participa
como miembro invitado.

Se encarga de difundir la realizacidon de sus actividades a través de las areas
y medios con los que cuenta el Colegio.

Revisa los informes de su equipo, tiene conocimiento de la informacion que
estos proporcionan y de la informacion que sale de su Departamento a otras
areas internas o externas a la Institucion

Lleva el archivo fisico de casos hasta dos afios después de egresados los
alumnos

Custodia el material de evaluacion y de consulta psicolégica.

Lleva archivo digital de programacion de actividades y materiales.

Son funciones de la psic6loga en base a la atencion al estudiante:

Coordina permanentemente con los Tutores de Aula las actividades
referentes a los casos que esta trabajando.

Se comunica efectivamente con los estudiantes y/o padres de familia del caso
en el que estén trabajando para motivar el compromiso de los padres de
familia en el proceso educativo de sus hijos y en la problematica que puedan
estar presentando proporcionandoles informacion que les posibilite apoyar a
su hijo(a) y herramientas que les permitan superar sus dificultades.
Programa y realiza entrevistas psicologicas a los estudiantes y a los padres
de familia que lo requieran o soliciten.

Atender a los estudiantes para brindarles el apoyo psicolégico que necesiten,
especialmente aquellos que han sido derivados por sus profesores.
Organizar y llevar a cabo charlas de orientacion y formacion para los padres
de familia en temas de interés general con un enfoque de especialidad
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f)

9)

h)

)

K)

Organizar, planificar y llevar a cabo talleres con alumnos, padres de familia y
docentes segun los requerimientos del Colegio a través de sus autoridades
o de los intereses de aquellos dados a conocer previamente a su
Coordinacion de Departamento.

Organizar, planificar y/o llevar a cabo programas de estimulacion individual o
grupal segun el Nivel que les corresponda.

Participar en el proceso de admision de estudiantes al Colegio y realizar
entrevistas psicologicas a las familias postulantes.

Realizar evaluaciones de monitoreo y tamizaje psicopedagogico a los
estudiantes del nivel asignado.

En funcidén a los resultados de las evaluaciones, disefiar y ejecutar programas
de prevencién y promocion pertinentes a la realidad de cada aula.

Realizar las evaluaciones correspondientes a los casos asignados por
derivacion, para diagnosticar la situacién psicolégica, social y académica del
alumno derivado y/o referido en un caso

En funcion al diagndstico, disefiar y ejecutar programas de apoyo dirigidos a
los estudiantes que presenten casos especiales, en coordinacion con los

tutores y demas profesores del alumno derivado.

m) Capacitar a los docentes que tengan a su cargo casos especiales en el

n)

0)

p)

correcto manejo psicoldgico de los mismos.

Observar permanentemente a los estudiantes que presentan casos
especiales

Realizar actividades de orientacién vocacional y profesional.

Elaborar el material informativo de especialidad para los padres de familia 'y
los docentes del Colegio.

Llevar registro fisico y virtual de los casos que se le asignen.

Realizar informes psicologicos de los estudiantes a su cargo cada vez que
su Coordinador o autoridad superior del Colegio se los solicite

Informar verbalmente o por escrito de sus actividades siempre que su

Coordinador o autoridad superior del Colegio lo requiera.
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t) Programar reuniones de asesoria y/o consejeria para los docentes, como
espacios de acompafiamiento en su labor educativa siempre que éstos lo
requieran o una instancia superior se los solicite.

u) Participar activamente en las reuniones de coordinacion y en la planificacion

de las actividades del Departamento
Art 36. Son funciones del Tutor:

a) Fortalecer el desempefio formativo y académico de sus estudiantes.

b) Controlar la el orden y disciplina dentro y fuera del aula.

c) Promover la convivencia pacifica de los estudiantes.

d) Brindar atencion oportuna a estudiantes y padres de familia

e) Organizar a los de los estudiantes y padres de familia en las
representaciones referidas a la institucion.

f) Asegurar la ejecucion de la reflexién Jeanleblina y oracion diaria.

g) Revisar y promover la correcta presentacion personal de sus estudiantes.

h) Dirigirse oportunamente a los lugares de formacion antes del aviso.

i) Guardar la disciplina y la correcta alineacion durante la formacion.

j) Revisar y promover la limpieza y orden del aula.

k) Elaborar del plan tutorial de aula.

[) Coordinar la ejecucién de las actividades programadas en el plan tutorial del
aula con los profesores e instancias pertinentes.

m) Apoyar con la disciplina y convivencia escolar en el marco del respeto a la
integridad fisica, psicologica y moral de los estudiantes, erradicando todo tipo
de maltrato o castigo como método correctivo.

n) Establecer comunicacién permanente con los profesores del aula para
orientar el desarrollo de la actividad educativa.

0) Resolver en primera instancia los problemas de conducta del estudiante.

p) Registrar el incumplimiento de las normas en el cuaderno de incidencias

(registro en dicho documento)
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e))

Registrar las conductas inapropiadas moderadas y graves en el anecdotario
y papeletas de incidencia para su derivacion a las instancias
correspondientes.

Organizar la conformacién de la junta directiva de los padres de familia de
aula.

Dar seguimiento y control del buen desempefio académico de sus
estudiantes.

Informar a los padres de familia el cronograma de las actividades anuales.
Informar a los padres de familia sobre el proceso de evaluacion académica y
formativa.

Realizar entrevistas con padres de familia para atender las dificultades de los
estudiantes.

Informar y aconsejar a los padres de familia sobre la resolucion de problemas
de aprendizaje, conducta, habitos y técnicas de estudio.

Llevar registro de las atenciones y acuerdos con padres de familia.

Liderar la ejecucion de la escuela de padres.

Promover el cumplimiento de las normas de la institucion.

Organos de ejecucion administrativos

Art 37. El cargo de Secretaria académica, desarrolla actividades de apoyo

administrativo a la Direccion.

Art 38. Son funciones de la Secretaria académica:

a)

b)

Elaborar la ndmina de matricula de los alumnos de los diversos niveles y
grados de estudios.

Elaborar y actualizar la ficha Unica de matricula en coordinacion con el
departamento de informéatica.

Elaborar los Certificados de Estudios.

Recepcionar y direccionar los diferentes documentos que llegan a la
Institucién, registrandolos debidamente en el libro de partes.

Elaborar y entregar de acuerdo al requerimiento los diversos documentos

solicitados por los padres de familia conforme a la reglamentacion vigente.
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f)

Llevar los archivos correspondientes de las Actas Oficiales.

g) Redactar diversos documentos solicitados por la Direccion.

Art 39. El responsable de Imagen Institucional, depende de la Administracion y

desarrolla las siguientes funciones:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

Definir las estrategias de comunicacion en las redes sociales del colegio.
Trabajar en la realizacion de material en video, auditivo y fotografico.
Mantener actualizado los portales web del colegio.

Mantener operativos y en buen estado los equipos asignados a su cargo.
Coordinar con la Direccion Académica y la subdireccion formativa la
publicidad necesaria para difundir una imagen de calidad del Colegio.
Asistir a las reuniones en las fechas sefialadas por la Direccion

Otras que considere necesarias la Direccion del Colegio o lo exijan las

circunstancias

Art 40. El responsable del Departamento de Recursos Humanos, es un cargo de

confianza, depende de la Administracion y la Direccion.

Art 41. Son funciones del Departamento de Recursos Humanos:

a) Llevar adelante el proceso de reclutamiento y de seleccion de personal
verificando los antecedentes y las referencias de los candidatos participando
de las entrevistas.

b) Apoyar las capacitaciones del personal en coordinacion de la subdireccion
académica y la subdireccion formativa.

c) Realizar un seguimiento del desempefio de los empleados, corroborando
gue cumplan sus funciones.

d) Identificar de las necesidades individuales que ayuden a la eficiencia del
puesto de trabajo.

e) Desarrollo de interacciones positivas entre los trabajadores.

f) Identificar las areas que tengan ciertas debilidades en cuanto al
conocimiento para desempefiar una buena funcion en la ejecucion de sus
tareas.

g) Archiva la documentacion del personal del Colegio.

(=)


http://noticias.universia.edu.pe/en-portada/noticia/2012/11/21/983419/5-consejos-contratar-personal.html
http://noticias.universia.edu.pe/en-portada/noticia/2012/09/14/966443/empresas-necesitan-evaluar-impacto-capacitacion-competitividad.html

CAPITULO IV - DE LA ORGANIZACION

Organizacion Académica
Art 42. La gestion pedagogica comprende la planificacion, ejecucion y evaluacion

del proceso de ensefianza y aprendizaje de acuerdo al plan estudios propuesto por
el Colegio en concordancia a los lineamientos dados por el MINEDU. Esta a cargo
de la Direccion y es ejecutado por las Coordinaciones de Nivel.

Planificacion

Art 43. El inicio y la finalizacién del afio lectivo son programados por el colegio. Su

duracién no seré menor a la establecida por el MINEDU.

Art 44. Para el inicio del afio escolar, el personal docente realizara las siguientes

acciones.

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

Actualizacién del Proyecto Curricular de la Institucion.
Programacion Curricular Anual.

Programacion Curricular del Primer Bimestre.

Programacion del Material Educativo a utilizarse.

2 o

Planificacién de la Evaluacién del Aprendizaje.

Art 45. En la elaboracion del Plan Anual de trabajo debe de participar todo el
personal del colegio de acuerdo a sus funciones, debe considerar al Proyecto
Educativo Institucional y es aprobado por el Director del Colegio al inicio del afio

lectivo.

Art 46. La evaluacion del Plan Anual de Trabajo se realizara en forma periédica y

estara a cargo de las coordinaciones.

Art 47. En el Plan Anual de Trabajo se especifican las actividades y proyectos de
cada uno de los organismos del plantel.

Programacion y Desarrollo del Proceso de Aprendizaje

Art 48. En funcion al Ideario del Centro Educativo y al Disefio Curricular Nacional
se realiza la diversificacion curricular teniendo en cuenta los siguientes

documentos:
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1. Plan de Estudios, adecuado a las exigencias del Ideario de los perfiles del
nivel, y las necesidades y caracteristicas de los educandos.

Matriz Curricular de las Areas

Programacion Curricular Anual

Carteles de alcances y secuencias.

o b~ 0N

Estandares o Niveles de Logros

Art 49. La carpeta pedagdgica es el documento que evidencia el desarrollo del

proceso de aprendizaje y consta de lo siguiente:
Mision

Vision

Objetivos Institucionales

Lineamientos de Politica

Perfil del alumno del nivel

Programacion Anual

Unidades de Aprendizaje

Sesiones de Aprendizaje

© ©®© N oo g0 M W Dd P

Plan de Aula

[
o

. Registro de Notas

'_\
'_\

. Control de Asistencia de estudiantes

[EEN
N

. Control de Asistencia de los Padres de Familia

13. Organizacién del Aula
Art 50. Toda actividad educativa complementaria como: excursiones, paseos,
festivales, concursos, deben estar planificadas en el Plan Anual de Trabajo
aprobado por la Direccion.

Supervision educativa
Art 51. El objetivo de la supervision es contrastar lo planificado con la ejecucién de

actividades, para lo cual la Direccion desarrolla periédicamente jornadas de
reflexion académica y formativa en funcion a los Compromisos de Gestion Escolar

propuestos por el MINEDU.
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Gestion Administrativa
Art 52. La gestion administrativa se desarrolla a través de los procesos de

administracion de: el recurso humano, la infraestructura, los servicios basicos y
complementarios, los bienes y recursos y materiales educativos y los recursos

econdmicos.

Art 53. La administracion de los Recursos Humanos es responsabilidad de la
direcciéon y la Administracion del Colegio, organiza la jornada laboral, monitorea el
desempeiio y rendimiento laboral, fortalece capacidades y reporta la asistencia,
licencias y permisos.

Art 54. La administracion de la infraestructura y los servicios basicos y
complementarios, es responsabilidad de la Administracion y se realiza durante los
meses de diciembre, enero, febrero y consiste en la distribucion, mantenimiento y
limpieza de los ambientes, la implementacion de los servicios complementarios y

adoptar medidas de eco eficiencia y manejo de riesgos.

Art 55. La administracion de los bienes, recursos y materiales educativos, es
responsabilidad de la Administracién en coordinacion con los Coordinares de Nivel
y consiste en registrar, almacenar y dar de baja los recursos y materiales

educativos, asi como su preservacion y distribucion.

Art 56. La administracion del recurso financiero se planifica durante el primer
bimestre del afio a través del presupuesto anual elaborado por La Administracion.

Régimen econémico
Art 57. La Direccion y La Administracion definen los criterios para la elaboracion

del contrato de consumo y las obligaciones econdmicas de los padres de familia
por el servicio educativo prestado, considerando lo siguiente:

1. El Presupuesto de Operacion e inversion del Colegio se financiara, En
cumplimiento de la Ley N° 26549 Ley de Centros Educativos Privados el
colegio informara al padre de familia al concluir el afio lectivo y en el
momento de la matricula las condiciones econémicas a las que se ajustara

el servicio educativo.
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2. El monto y oportunidad de pago de la cuota de ingreso (en caso exista),

matricula y mensualidades.
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CAPITULO V - DEL PROCESO DE MATRICULA, EVALUACION, PROMOCION,
REPITENCIA Y CERTIFICACION.

Matricula
Art 58. Son estudiantes del Centro Educativo, quienes estan matriculados en uno

de los siguientes niveles que proporciona el Centro Educativo:

1. Educacién Inicial.
2. Educacion Primaria.

3. Educacion Secundatria.

Art 59. La matricula se fija anualmente y se cumple de acuerdo con las
disposiciones establecidas por la Direccién, la normatividad vigente y el convenio
educativo suscrito entre el padre de familia o apoderado del estudiante y el Centro

Educativo.

Art 60. Es obligatoria la asistencia de los padres o apoderados al acto de matricula.
La matricula del estudiante significa la responsable y libre eleccion de aceptar que
sus hijos recibirdn una educacion cristiana catélica y cumplir el Ideario, el presente
Reglamento Interno, de conformidad al precepto constitucional de la libre eleccion
y el de observar los fines de la institucion educativa mediante la firma del convenio

educativo.

Art 61. Para cubrir vacantes, si hubiera, los padres de familia 0 apoderados deben

cumplir con los siguientes requisitos en el proceso de matricula:

Para el de estudiantes nuevos, se debera presentar en Mesa de Partes del colegio,

los siguientes documentos:
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. . . Estudiante con area(s)
Estudiante nuevo Estudiante promovido desaprobada(s)

Presentar en Mesa de Requisitos previos: Requisitos previos:

partes, los siguientes = No reportar deudas con el = No reportar deudas con el

documentos: Colegio. Colegio.

1. Ficha Gnica de Matricula | ™ ActL_JaIizar la info,rmaciénde ] Actuali_zar la informgcién
del SIAGIE otorgado por el la Ficha d_e matricula, de la Flch_a de matricula,
colegio de procedencia. compromisos y las compromisos y las

5. Resolucién Directoral de declaraciones Ju_radas de declaraciones ]u_radas de
traslado de Matricula manera presencial. manera presencial
otorgado por el colegio de Presentar en Mesa de Presentar en Mesa de
procedencia. partes, los siguientes partes, los siguientes

3. Certificado de estudios de documentos: documentos:
SS?ZIaJ}:eeSSJfZg:rg?ggiso 1. Injorme gcadémico del 1. Injorme apadémico del
anterior. afo anterior afo anterior.

4. Contrato de consumo 2. Qontrato de consumo 2. Resultaglps dela
firmado por duplicado. f|rm§1do por QUpllcado. evaluamor_l,de

5. Copia ampliada A4 del 3. Copia ampliada A4 del recuperacion.

DNI de la persona que DNI Qe la persona que 3. C_ontrato de consumo
suscribe el contrato de suscribe el contrato de flrmgdo por_duphcado.
consumo. consumo. 4. Copia ampliada A4 del

6. Copia ampliada A4 del 4. Copia amphada A4 del DNI Qe la persona que
DNI del estudiante DNI Qel estudiante suscribe el contrato de
matriculado. matriculado. consumo.

7. Firmar documentos de Realizar el pago por los 5. Copia amphaqla A4 del
compromisos de la |.E. y derechos de matricula. DNI del estudiante
Declaraciones Juradas. matriculado.

8. Recibos de pago por los Realizar el pago por los
derechos de ingreso y derechos de matricula.
matricula.

Art 62. El Contrato de Consumo tiene como objeto una relacién juridica en la que
intervienen los padres de familia como consumidores y el Colegio representado por
su Director como proveedor del servicio educativo a cambio de una
contraprestacién econémica. Ademas, en el referido contrato el Colegio brinda por
escrito informacién veraz, oportuna, completa, objetiva y de buena fe sobre las
caracteristicas, condiciones econémicas, ventajas y demas términos y condiciones
del servicio en cumplimiento al Articulo 73 y siguientes del Codigo de Proteccién y

Defensa del Consumidor.

El Contrato de Consumo se firmara al momento de realizar la matricula y tendra
vigencia Unicamente hasta la finalizacién del afio escolar vigente, siendo obligacion

del padre de familia leer detenidamente el contrato de consumo.
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GENERALIDADES DE MATRICULA:
1. El aforo disponible por aula, segun indicaciones y aprobacion del MINEDU:
NIVEL INICIAL:

- 3 afios: 16 estudiantes por aula.
- 4 afos: 20 estudiantes por aula.
- 5 afios: 20 estudiantes por aula.

NIVEL PRIMARIA: 22 estudiantes por aula.
NIVEL SECUNDARIA: 20 estudiantes por aula.
2. Promedio de vacantes disponibles para alumnos nuevos:
NIVEL INICIAL: De 10 a 12 vacantes.
NIVEL PRIMARIA: De 10 a 12 vacantes.
NIVEL SECUNDARIA: De 10 a 12 vacantes.

3. Alos padres de familia que se les permitiese el pago parcial de la matricula
(reserva de matricula), tienen plazo maximo para completar el pago por este
concepto y la cuota de ingreso (si corresponde), hasta el 31 de diciembre del
afo anterior.

4. Los padres de familia que realicen su matricula o reserva, dentro de los
plazos establecidos, estaran confirmando su vacante y conservando su
seccion. Vencido los plazos para la matricula interna, se procedera a realizar
matriculas externas (alumnos nuevos), disponiendo de las vacantes no
ratificadas.

5. Causal o impedimento de matricula:

a. Siel padre de familia presenta deuda por cualquier monto o concepto con
nuestra I.LE. o acumulé durante el afio lectivo anterior mas de DOS
PENSIONES consecutivas impagas, aun cuando éstas se hayan
cancelado posteriormente. Esta restriccién aplica para todos sus hijos,

aun si fueran nuevos alumnos.
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b. Cuando los padres de los alumnos que, durante el afio anterior han
cometido reiteradas faltas disciplinarias, no hayan colaborado para el
cambio de esas conductas, insistiendo reiteradamente a citaciones de la
direccién o del area de psicologia.

c. Cuando los padres de los alumnos que, habiendo desaprobado
asignaturas al final del afio académico anterior, les hagan rendirlas en
otras instituciones educativas, sin haber solicitado la autorizacion
correspondiente en nuestra institucion.

d. Si el Padre de Familia o Apoderado incumple las obligaciones pactadas
en la Ficha de matricula y en el Reglamento Interno

6. Causal de pérdida de vacante: Si el padre de familia acumulé durante el
afo lectivo anterior mas de DOS PENSIONES consecutivas impagas, aun
cuando estas se hayan cancelado posteriormente. Esta restriccion aplica
para todos sus hijos, aun si fueran nuevos alumnos.

7. Invalidacion de matricula: Si a pesar de haber hecho el pago parcial o
total dela matricula, de uno o mas hijos, el Padre de familia, incurre
posteriormente en alguna de las causales de impedimento de matricula,
esta(s) sera(n) INVALIDADA(S) y la instituciébn podra disponer de las

vacantes.
Evaluacioén

El sistema de evaluacién del Colegio considera las caracteristicas de la evaluacion

formativa para cada nivel educativo.

Art 63. La evaluacién formativa se caracteriza por ser integral, permanente,

sistematica, oportuna, pertinente y flexible.

1. Integral por su caracter formativo, porque abarca a todos los dominios yniveles
de aprendizaje.

2. Permanente y sistematica, a través del cual se recopila y analiza informacion
para conocer y valorar los procesos de aprendizaje y los niveles de avance en
el desarrollo de las competencias.

3. Oportunay pertinente, para la mejora continua de los procesos de aprendizaje
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y de ensefianza mediante estrategias de retroalimentacion
4. Flexible, porque se aplica adecuandolo a las caracteristicas, necesidades e
intereses de los educandos.

Art 64. El Colegio, considera los siguientes tipos o etapas de evaluacion:

1. De contexto, para caracterizar la problematica del Centro Educativo y
determinar la condicion del educando.

2. Diagnostica, para determinar el nivel de logro en el que se encuentran con
respecto a los aprendizajes desarrollados por el estudiante al inicio de un afio
lectivo o de un periodo académico, a partir del cual se puede precisar la
planificacion de los nuevos aprendizajes a desarrollar.

3. De proceso, que en si es la evaluacion permanente, formativa y orientadora;y
que, el docente lo considera como medio para verificar los logros inmediatos
y ofrecer el reforzamiento pertinente y oportuno.

4. Salida o Final, para verificar los logros de los objetivos previstos en las
unidades didacticas.

Art 65. En el periodo de planificacion inicial, el Colegio establece el disefio de
evaluacion, especificando indicadores o criterios, procedimientos, instrumentos y
periodos evaluativos, adecuandolos a las caracteristicas especificadas

anteriormente e incluidos en el Sistema Informético.

Art 66. Los indicadores o criterios de evaluacién de aprendizajes se sefialan en

funcién de los Propdsitos de aprendizaje.
Art 67. Se determinan como técnicas e instrumentos de evaluacion:

1. De observacion, utilizando fichas o registros de conductas significativas,
fichas de observacion, listas de cotejo y registros anecdaticos.

2. De interrogacion: Usando pruebas escritas con cuestionarios estructurados
con preguntas abiertas o cerradas, cuestionarios con opciones multiples,
emparejamiento, de completar, etc.

3. De solicitud de productos, usando listas de cotejo y rubricas para evaluar:

a. Trabajos de investigacion.
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b. Trabajos de composicion, reflexion o redaccion, objetivas, graficas.
c. Trabajos practicos, de analisis bibliograficos.
d. Proyectos de Aprendizaje.

4. De resolucion de problemas: Partiendo de situaciones problematicas reales
o ficticias planteando el reto de darle solucion al mismo, mediante la

ejecucion de Proyectos y del Aprendizaje Basado en problemas.

Art 68. La Direccion del Centro Educativo, en conformidad a la normativa vigente,

esta autorizada a decretar:

1. Convalidacion, revalidacion o subsanacion de estudios realizados en el
extranjero, siempre que quienes lo soliciten estudien en el Centro Educativo.

2. Adelanto o postergacion de evaluaciones bimestrales en los casos de cambio
de domicilio o por viajes en delegaciones oficiales.

3. La exoneracion de la parte practica del Area de Ed. Fisica previa
presentacion de la solicitud por sus padres o ponderados adjuntando el
certificado médico que amerite la situacion como también la exoneracion del
Area de Ed. Religiosa conforme a lo estipulado en la legislacion vigente.

Mediante decreto.

Art 69. Los estudiantes deben cumplir u observar las siguientes disposiciones sobre

evaluacion:

1. Estar preparados permanentemente con fines de evaluacion, sin necesidad
de aviso y para cumplir con el principio de aprender para la vida, no para el
examen.

2. Las evaluaciones escritas son archivadas de manera personal para cada
alumno, una vez firmada por el padre o apoderado. Es responsabilidad de
cada profesor controlar el archivo de pruebas de sus alumnos.

3. Mantener sin alteraciones el Informe Académico y de Comportamiento. Las
alteraciones son consideradas falta grave.

4. Las evaluaciones postergadas por inasistencia justificadas son autorizadas

por la Direccion y tomadas en fechas determinadas por el profesor del Area.
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Art 70 Para los casos de recuperacion y complementacion académica participaran
todos los estudiantes del Nivel Primario que hayan obtenido como minimo “B” en
cualquiera de las Areas académicas, siempre y cuando no estén en condicion de
repitentes, segun normatividad. Y los estudiantes del Nivel Secundario segun las

disposiciones vigentes.

Es requisito para el proceso de matricula que los estudiantes con calificaciones de
B o menores a 11, deban realizar el ciclo de Recuperacion Académica (CICLO
VERANO).

Las pruebas de recuperacién o complementaciéon deben exigir los aspectos mas

significativos de los aprendizajes.

La Direccion autorizara a los estudiantes a asistir al periodo de recuperacion

organizados por otros Centros Educativos.

Art 71 Los reclamos sobre evaluaciones y certificacién de estudios debidamente
fundamentados se presentaran por escrito a la Direccion.

Promocién — Repitencia

Art 72. En el nivel Inicial todos los estudiantes son promovidos, salvo solicitud
expresa del padre de familia para que su hijo o hija siga en el nivel por razones de

ritmo de aprendizaje.
Art 73. En el nivel primario, la promocion se determina de la siguiente manera:

1. Los estudiantes del primer grado son promovidos al grado superior en forma
automatica.

2. Los estudiantes de 2°, 3°y 4° grado son promovidos si obtienen como minimo
“A” en las areas curriculares de Comunicacién y Matematica y, como minimo
B en las otras areas o talleres curriculares.

3. Los estudiantes de 5° y 6° grados son promovidos si obtienen como minimo
“A” en las areas curriculares de Comunicacién, Matematica, Personal Social

y Ciencia y Ambiente y, como minimo “B” en las otras areas.
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4.

Repiten el grado automaticamente los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5°, 6° grados
que, al término del afo escolar, obtienen “C” en las areas curriculares de
Comunicacion y Matematica.

Repiten el grado los estudiantes que en el PRP (Programa de Recuperacion
Pedagdgica) y/o la Evaluacion de Recuperacién no alcancen los calificativos
requeridos, tal como lo disponen el inc. by c.

Art 74 En el nivel secundario, la promocién se determinar de la siguiente manera:

1.

Seran promovidos los alumnos cuando al término del afio escolar aprueben
todas las areas curriculares, y el area curricular pendiente de subsanacion si
corresponde (curso de cargo).

Seran promovidos los alumnos cuando al término del PRP (Programa de
Recuperacion Pedagogica) y/o Evaluacion de Recuperacion, aprueben todas
las areas curriculares o desaprueben como maximo un area curricular.
Repiten el grado los alumnos que al término del afio escolar, desaprueban
cuatro 0 mas areas curriculares o tres areas curriculares mas el area
curricular pendiente de subsanacion (curso de cargo).

Repiten el grado los alumnos que al término del PRP y/ o en la Evaluacion
de Recuperacion, desaprueban dos o mas areas curriculares incluyendo el
curso de cargo.

Los alumnos del Quinto Grado de Secundaria que al finalizar el afio
académico hayan obtenido calificativos desaprobatorios diez (10) o menos
hasta en tres (03) areas curriculares, incluyendo el area pendiente de
subsanacion (cargo), podran participar en el PRP hasta antes del afio lectivo
siguiente. De persistir la desaprobacion en mas de un &rea curricular, en el

mes de febrero, desaprobaran el afio escolar.

En caso de desaprobar un area curricular, el alumno podra incorporarse

nuevamente al PRP que implemente el Colegio. La evaluacion de subsanacion

podra rendirla en otro colegio, previa autorizacion de la Direccién y por razones

justificadas.
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CAPITULO VI - DEL REGISTRO ESCALAFONARIO

Organizacion del escalafon y administrativo
Art 75. Todo el personal que presta servicios para el Colegio, en condicion de

dependencia, esta comprendido en el régimen laboral comun de la actividad
privada, en consecuencia, las horas de trabajo son horas cronoldgicas de sesenta

minutos cada una, mas no pedagogicas.

Art 76. La admision del personal en la I.E.P. Jean Leblanc Venne, se efectua por
seleccion de curriculum, entrevista, clase modelo y examenes psicologicos, segun

el caso. No se efectla por concurso.

Art 77. La admision de trabajadores, se efectia mediante la contratacion de forma
verbal o escrita, por Contratos de Naturaleza Indeterminada o por Contratos de
Trabajo a Modalidad, en cumplimiento de las normas del Decreto Supremo N° 003-
97-TR, del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad

Laboral, Decreto Legislativo N° 728.

Art 78. Todo trabajador ingresara en calidad de prueba, en el término que sefiale la

Ley y/o el convenio individual de ampliacién, de ser el caso.

Art 79. Vencido el término del periodo de prueba, se les considera trabajadores
permanentes del Colegio, salvo el caso de los contratados a modalidad y a tiempo

parcial, que estan a las condiciones establecidas en su respectivo contrato.

La aplicacion de los beneficios laborales provenientes de la Ley, decisiones
unilaterales del Colegio y acuerdo, se hara conforme a las normas vigentes sobre

la materia.

Los trabajadores tienen derecho a ser inscritos en las entidades de Seguridad Social

y pensiones que determine la Ley, dentro del término previsto por la Ley.

Art 80. Para ingresar a laborar al Colegio, el postulante debera cumplir con el

procedimiento establecido y los siguientes requisitos minimos:

1. Presentar curriculum vitae documentado.
2. Tener titulo profesional equivalente a la labor a desempefiar o experiencia de

trabajo acorde con la funcion.
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Presentar referencias de trabajo.
Presentar certificado de antecedentes penales y judiciales.
Ser aprobado en la seleccion de curriculum

Ser aprobado en la exposicion de clase modelo.

N o g MW

Ser aprobado en la entrevista telefonica y personal.

Art 81. La Direccion, se reserva el derecho de admisién, considerandose el periodo

legal de prueba o su ampliatoria.

Art 82. El colegio establece la siguiente clasificacion para fines del registro

escalafonario, de acuerdo a lo siguiente:

Personal Directivo.

Personal Jerarquico.

Personal Docente de Inicial.
Personal Docente de Primaria.
Personal Docente de Secundaria.
Personal Administrativo.

Personal Técnicos Administrativos.

© N o o A Wb PRE

Jefes de Normas.
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CAPITULO VII - DERECHOS, DEBERES, ESTIMULOS, FALTAS Y SANCIONES

DEL PERSONAL.

Derechos
Art 83. Constituyen derechos de los trabajadores ademas de los sefialados por la

ley y en el contrato individual de trabajo, los siguientes:

1.
2.

© © N o

10.

11.

12.

13.

Percibir los beneficios y derechos que le asigne el presente reglamento.
Gozar de las medidas de seguridad e higiene en el trabajo que sean
necesarias para salvaguardar su integridad y salud.

Recibir un salario justo, equitativo, adecuado a la ley, a los fines, a la
situacién y capacidad econdémica y financiera de la I.E.P. Jean Leblanc
Venne.

Recibir de su empleador las condiciones laborales adecuadas al
cumplimiento de su labor.

Gozar de los beneficios que le asigne la Ley, el contrato de trabajo y los que
unilateralmente concede la empresa, segun su caso.

Recibir de su empleador trato cortés.

Trabajar en un ambiente de armonia y buen trato.

Trabajar en un lugar ordenado y limpio.

Tener garantia de la debida reserva en los datos que, con caracter privado,
proporcione a su empleador, salvo exigencia legal de proporcionarlos.
Interponer reclamaciones directamente a su empleador, de acuerdo a lo que
establece el presente reglamento.

Ejercer su derecho de defensa ante su empleador, en el ejercicio de su
facultad sancionadora.

Recibir respeto de su empleador y compafieros de trabajo, sobre sus
creencias. No recibir medidas o condiciones de trabajo que afecten su
dignidad.

Recibir de sus jefes, supervisores y encargados, el debido respeto y buen

trato, con comprension e inteligencia en las relaciones de trabajo.

14.Recibir sus remuneraciones en plazos establecidos.
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Deberes
Art 84. Son deberes del trabajador:

1.

Observar los preceptos de este Reglamento, demas disposiciones y
procedimiento que establezca la Direccion.

Acatar y cumplir sus obligaciones, las érdenes e instrucciones que, por
razones de trabajo, sean impartidas por sus superiores; y, ser responsable
de las labores que se les encomienden. Observar buena conducta y obrar
con espiritu de leal colaboracion.

Guardar el debido respeto y consideracion a toda persona en especial a sus
superiores, comparieros de trabajo, estudiantes, padres de familia.
Conocer y respetar los Derechos del Nifio y Adolescente. El trabajador que
tenga conocimiento de cualquier hecho que contravenga los derechos de
los estudiantes del Colegio o de algun hecho que implique riesgo para los
estudiantes esta en la obligacion de informar bajo responsabilidad y de
manera inmediata a Coordinacién y/o La Direccion.

Conservar en buen estado el material, ropa de trabajo, herramientas o utiles
de escritorio que se les haya proporcionado y los bienes del Colegio que se
encuentren bajo su custodia.

Formular por escrito observaciones, reclamaciones y solicitudes a que haya
lugar y por Secretaria General, en forma comedida y respetuosa.
Desempefiar las labores que le asigne su empleador, aun aquellas distintas
a las habituales, en especial las derivadas de emergencias, situaciones de
fuerza mayor, paralizaciones y cuando sus servicios sean requeridos en el
trabajo habitual que desempeinia.

Permanecer en el Colegio durante su jornada laboral. El trabajador
Unicamente podra ausentarse dentro del horario de su jornada laboral con
el visto bueno de su jefe inmediato y con autorizaciéon de Administracion.
Devolver, al cese en su relacion laboral, todo objeto de propiedad del

Colegio y que se le haya entregado por cualquier motivo.

10. Mantener limpia su area de trabajo.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Poner el debido empefio en el cumplimiento de las tareas que se le han
encomendado, aprovechando al maximo la jornada de trabajo establecida.
Guardar ante terceros, la debida reserva sobre los asuntos que tiene
encomendado, sobre la informacién que con ese caracter le confien los
estudiantes, padres de familia o superiores.

Mantener debidamente informado al Colegio sobre su domicilio personal y
comunicar de inmediato los cambios que se produzcan. Se entendera como
bien notificada toda comunicacion efectuada por el Colegio al ultimo
domicilio comunicado por el trabajador.

Dar informacién veraz de sus datos personales. Toda informacién tendra
calidad de declaracién jurada.

Reemplazar a otros compafieros de trabajo ausentes de sus labores,
cuando asi lo requiera la buena marcha de las labores.

Esté prohibido promover o realizar reuniones de caracter politico, sindical,
social y similar, en el puesto de trabajo o local del centro de trabajo, tanto
dentro como fuera de la jornada o turno de trabajo, salvo permiso escrito de
la Direccion del Colegio.

Esta prohibido circular listas de suscripciones politicas, sociales o de
cualquier tipo, hacer colectas, recabar firmas, vender productos diversos
como negocio personal o de terceros, salvo autorizacion expresa de la
Direccion.

Cumplir fielmente con los horarios y turnos de trabajo asignados por el
empleador.

Esta prohibido fumar en las oficinas y lugares, donde se ponga en peligro la
seguridad, en especial lo expresamente prohibidos por la ley.

Esta prohibido sacar del local del centro de trabajo cualquier articulo que no
sea de su propiedad, salvo disposicion expresa de la Administracion.

Esta prohibido tomar en posesién cualquier objeto de propiedad de terceros
dentro de la institucion. Sin autorizacion de su titular.

Demostrar un comportamiento moral acorde a la axiologia Jeanleblina

dentro y fuera del colegio.
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23. No paralizar las labores, en forma individual o colectiva sorpresivamente y
sin el preaviso debido.

24. Acatar los métodos de control de asistencia que fije el empleador.

25. Justificar las faltas al centro de labores.

26. Usar los teléfonos del colegio para asuntos estrictamente relacionados con
las actividades de la misma.

27. El uso del servicio de internet, estard enmarcado soOlo para paginas

relacionadas a las labores del Colegio.

Faltas, Estimulos y Sanciones
Art 85. Es funcion de la Direccién velar por la disciplina en el centro de trabajo,

como una condicion necesaria para el normal desenvolvimiento de las labores, en
todos sus aspectos, el Colegio, tiene obligacion de dar oportunidad al trabajador
para que enmiende su comportamiento laboral, en caso de faltas leves, aplicando

sanciones menores o requerimientos destinados a su correccion.

Art 86. Todo el personal del Colegio sera el promotor de las buenas relaciones
laborales, del respeto mutuo y de la observancia de la disciplina.

Art 87. La Direccidn estara atenta a reconocer, mediante diferentes formas, la
excelencia y lealtad en el cumplimiento del deber a sus trabajadores; pudiendo
establecer regimenes de incentivos remunerativos por buen comportamiento,
rendimiento, asistencia y puntualidad. Estos incentivos seran fijados por la Direccién

de acuerdo con la correspondiente evaluacion
Art 88. Un permanente estado de disciplina exige:

8. El cumplimiento de las obligaciones, observancia del presente reglamento,
de las ordenes impartidas por quienes tienen competencia para dictarlas y
de las Leyes.

9. EIl respeto mutuo entre todos los trabajadores del Colegio y ante los
estudiantes y padres de familia.

10. La observancia de la moral, las buenas costumbres.
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11. No incurrir en actos ilicitos que dafien el patrimonio y buen nombre del
Colegio y de quienes lo integran, tanto dentro como fuera del centro de

trabajo.

Art 89. En salvaguarda de la disciplina se reconoce como necesaria la aplicacién
de sanciones a quienes incurran en falta, facultad que corresponde a la Direccién o

a gquienes estan autorizados para ello.

Las sanciones deben ser adecuadas, idoneas y justas, sin discriminacion; estar en
relacion a la gravedad de la falta y a las circunstancias que produjeron los hechos
u otros factores que contribuyeron a crear la situacion anémala. En su apreciacion
considerar los antecedentes del trabajador, segun su récord personal, y la posicién
jerarquica del trabajador dentro del Colegio.

Art 90. La Direccidn en general establece tres clases de medidas disciplinarias que
constituyen sancion, las mismas que seran aplicadas de acuerdo a lo establecido
en el Articulo precedente, siendo potestad del Colegio determinar la sancién a

aplicar:

1. Amonestacion verbal y/o escrita (Carta de extrafieza).
2. Amonestacion escrita - MEMORANDUM.
3. Suspension.

4. Despido.

Art 91. La amonestacion verbal se considera como medida correctiva y se impone

por el jefe inmediato cuando la falta es primaria y no reviste gravedad.

Art 92. La amonestacion escrita puede darse mediante carta de extrafieza cursada
por el jefe inmediato con conocimiento de la Direccién, o0 mediante memorandum de
llamada de atencién emitido por la Direccién segun la gravedad y/o reincidencia de

los hechos.
Art 93. Se consideran como faltas merecedoras de amonestacion escrita.

1. La negligencia con consecuencia leve.

2. Incumplimiento no intencional de ordenes del superior.
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No observar normas simples y secundarias de seguridad.
Falta de colaboracion.

. Ausentarse injustificadamente del centro de trabajo.

. No incorporarse a las obligaciones laborales inmediatamente después de

marcar la tarjeta de control de asistencia.

. Utilizar el lenguaje vulgar inofensivo para con sus compafieros de labor.

. No justificar las faltas al centro de labores.

9. No comunicar a la Direccion, los accidentes de trabajo por parte del jefe

10.
11.

12.

13.

inmediato superior del trabajador accidentado.

Usar teléfonos en horario de dictado de clases.

Hacer uso del servicio de internet, para asuntos distintos a las actividades del
colegio.

Negligencia o descuido del trabajador en el desempefio de sus labores, por
el mal uso de los bienes del Colegio, lo que ademas conllevara a que el
trabajador asuma la responsabilidad econdmica para la recuperacion o
arreglo de los mismos.

Cualquier conducta que vaya contra la moral y la Axiologia Jeanleblina,
dentro y fuera del colegio.

Y de modo general, las faltas de similar naturaleza o gravedad, pues la relacién que

antecede solo tiene caracter enunciativo.

Art 94. La suspension es una medida que implica la separacién temporal del trabajo,

sin percepcion de remuneracion. Sera aplicada por faltas que importen una

manifiesta alteracion de la disciplina, incumplimiento de obligaciones o atenten

contra la buena fe contractual.

Un trabajador puede ser suspendido de uno (1) a seis (6) dias segun la gravedad

de los hechos.

La suspension debe ser decidida por la Direccion, la que podra delegar su aplicacion

a la Administracioén, corresponde a la Administracién la comunicacion y tramitacion

de la suspension.

Art 95. Son faltas merecedoras de suspension, las siguientes:
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Las inasistencias injustificadas en un nimero menor que las tipificadas
como causal de despido y todas aquellas que causen dafio a las actividades

del centro de trabajo.

2. Hacer correcciones, o suplantar a otro trabajador en el control de asistencia.

7.
8.
9.

Proporcionar intencionalmente, falsas informaciones sobre el trabajo,
cuando cause perjuicio al empleador.

Manejar u operar equipos, maquinarias o vehiculos sin estar autorizado
para ello, cuando cause dafio.

Reincidir o reiterar en faltas laborales después de haber sido amonestado
0 requerido.

Negligencia en la realizacion de la labor.

Omitir la colaboracion debida.

Fumar en el lugar de trabajo y otros ambientes prohibidos por la Ley.

10.El abandono no autorizado del lugar de trabajo o el colegio en horas de

labor.

11.Usar reiteradamente los teléfonos del colegio para asuntos distintos con las

actividades del mismo.

12.No cumplir con las directivas, 6rdenes, procedimientos y reglamentos que

emita la Direccion.

13.Realizar entre el personal del Colegio, estudiantes y/o padres de familia

propaganda, hablada o escrita, de politica partidaria.

Art 96. El despido es la separacion definitiva del trabajador por haber cometido falta

grave. Esta sancion sélo puede ser impuesta por la Direccién. En armonia con la

legislacion vigente, constituyen faltas graves que dan lugar al despido, las

siguientes:

1. Elincumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento

de la buena fe laboral, la reiterada resistencia a las 6rdenes relacionadas con

las labores, la reiterada paralizacion intempestiva de labores y la inobservancia

del Reglamento Interno de Trabajo o del Reglamento de Seguridad e Higiene
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Industrial, aprobados o expedidos, segun corresponda, por la autoridad
competente que revistan gravedad.

. La reiterada paralizacion intempestiva de labores debe ser verificada
fehacientemente con el concurso de la Autoridad Administrativa de Trabajo, o
en su defecto de la Policia o de la Fiscalia si fuere el caso, quienes estan
obligadas, bajo responsabilidad a prestar el apoyo necesario para la
constatacion de estos hechos, debiendo individualizarse en el acta respectiva a
los trabajadores que incurran en esta falta;

. La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del
volumen o de la calidad de produccion, verificada fehacientemente o con el
concurso de los servicios inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocion
Social, quien podra solicitar el apoyo del sector al que pertenece el Colegio.

. La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o
que se encuentran bajo su custodia, asi como la retencidon o utilizacion
indebidas de los mismos, en beneficio propio o de terceros, con prescindencia
de su valor.

. Eluso o entrega a terceros de informacion reservada del Colegio; la sustraccion
o0 utilizacion no autorizada de documentos del Colegio; la informacién falsa al
empleador con la intencién de causarle perjuicio u obtener una ventaja; y la
competencia desleal.

. La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas
0 sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la
naturaleza de la funcién o del trabajo revista excepcional gravedad. La autoridad
policial prestara su concurso para coadyuvar en la verificacién de tales hechos;
la negativa del trabajador a someterse a la prueba correspondiente se
considerara como reconocimiento de dicho estado, lo que se hara constar en el
atestado policial respectivo.

. Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y falta de palabra verbal o
escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico
o de otros trabajadores, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera
de él cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral. Los
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actos de extrema violencia tales como toma de rehenes de locales podran
adicionalmente ser denunciados ante la autoridad judicial competente.

8. El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacion, materias primas y demas bienes de propiedad
del Colegio 0 en posesion de este.

9. El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las ausencias
injustificadas por mas de cinco dias en un periodo de treinta dias calendario o
mas de quince dias en un periodo de ciento ochenta dias calendario, hayan sido
0 no sancionadas disciplinariamente en cada caso, la impuntualidad reiterada,
si ha sido acusada por el empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones
disciplinarias previas de amonestaciones escritas y suspensiones.

10. Maltratar fisica o psicolégicamente a los estudiantes del Colegio.

Art 97. Las causales contenidas en los articulos que anteceden son enunciativas
mas no limitativas, correspondiéndole a la Direccién, segun el caso, evaluar la
gravedad de la falta, efectuar la valoracién subjetiva y objetiva del hecho y

determinar la proporcionalidad entre el hecho y la sancion.

La aplicacién y procedimiento para los despidos se cefiirdn a las normas contenidas

en la legislacién laboral vigente.

Art 98. Las normas del presente reglamento quedaran automaticamente adecuadas

a las variaciones por defecto de futuros cambios en la legislacién laboral.
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CAPITULO VIII - DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DE LOS ESTUDIANTES
Art 99. La I.E.P. Jean Leblanc Venne considera que la disciplina es fundamental

para la formacion de los estudiantes, por cuanto implica el desarrollo de la voluntad.
El concepto de disciplina que manejamos es la capacidad de una persona de
orientar sus energias y habilidades para conducir su voluntad, lo que le permitira
lograr sus objetivos e ideales. La convivencia en el Colegio debe darse en un
ambiente de respeto, responsabilidad y disciplina para lograr la formacién en
libertad.

DEL HORARIO DE ENTRADA Y SALIDA DEL COLEGIO
PRESENCIAL

Art 100. El horario de clases es el siguiente

a) Inicial:
- 3 afios de 8:00 a 12:30 horas, de lunes a viernes.
- 4y5 afos de 8:00 a 13:00 horas, de lunes a viernes.
b) Primaria:
- 1°y 2°grado de 7:30 a 13:30 horas, de lunes a viernes.
- 3°,4°,5°y 6° grado de 7:30 a 14:00 horas, de lunes a viernes.

c) Secundaria, de 7:30 a 13:30 horas, de lunes a viernes.

Art 101. Después del toque de entrada, los estudiantes tienen minutos de tolerancia

para ingresar a la institucion.

- Inicial: 20 minutos.

- Primaria y Secundaria: 10 minutos.

Art 102. La formacion de estudiantes se realizara los dias lunes y viernes a la
entrada. Al (la) estudiante que no se encuentre en formacion se le considera

tardanza.

Art 103. Al salir de las aulas o del plantel, el (la) estudiante debe hacerlo en forma

ordenada manteniendo la debida disciplina.

Art 104. Los Padres o Apoderados solicitaran a la Direccion, al tutor, a coordinacion

y/o responsable de Normas; permiso de salida de la Institucion, con la debida
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anticipacion, por los motivos y situaciones que lo ameriten y solo en caso de

emergencia, para no perjudicar el normal desarrollo de las actividades escolares.

Art 105. Durante el horario escolar el (la) estudiante, podra salir del plantel, por
motivos de salud o emergencias, en compafiia de sus Padres o Apoderados, que
estén registrados en el sistema de la institucion en el momento de la matricula

(Autorizacion de Recojo de Estudiantes).

Art 106. Toda salida del Colegio, sin la debida autorizacién, se considera evasion -

falta grave.
VIRTUAL

Art 107. El inicio y el final de la jornada en la modalidad virtual dependen de la

normativa vigente

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES
Art 108. Los estudiantes son el centro del quehacer educativo, ellos son los

principales protagonistas de su propio proceso formativo participan activa y
responsablemente en su desarrollo humano — cristiano; son sujetos de derechos,
como de deberes y obligaciones. Todo lo que han de valorar y respetar, asi como

lo que deben de evitar constituyen parte fundamental de este Reglamento Interno.

Art 109. La disciplina, entendida como autocontrol, comportamiento auténomo
responsable y compromiso de respeto a las normas basicas de convivencia escolar
y humana; es también un deber prioritario de los estudiantes, quienes en este

Reglamento Interno, encuentran lo basico de lo que les compete.
Art 110. De los derechos:

a. Recibir una formacion, humana, personal, social, intelectual y cristiana,
dentro de un ambiente que les brinde seguridad espiritual, moral y fisica.

b. Contar con un clima favorable de convivencia pacifica y respetuosa, donde
se reconoce la dignidad humana de cada persona sin discriminacién de

ninguna indole.
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Recibir trato respetuoso a sus iniciativas, expresar libre y creativamente sus
ideas, para el pleno desarrollo de su personalidad.

Participar en un régimen de estimulos individuales y grupales, en mérito a
su rendimiento académico, comportamiento y por su participacion en
actividades institucionales.

Recibir la informacién y orientacion académica necesarias, que les permitan
lograr los aprendizajes esperados, en un ambiente que favorezca el trabajo.
Recibir la orientacion y el apoyo institucional, para superar sus problemas
académicos y conductuales, de manera conjunta, con los padres de familia.
Intervenir en clase para preguntar, pedir aclaracion, dar su opinién en un
marco de respeto mutuo.

Ser evaluado fuera de las fechas programadas, previa justificacion y
verificacion, por motivos de salud y aquellas que el colegio determine.
Recibir las pruebas y trabajos corregidos y evaluados con las indicaciones
pertinentes.

Ser educado en la solidaridad sensibilizandose con los mas necesitados
encontrando espacios adecuados, para profundizar su experiencia
cristiana.

Integrarse a grupos de trabajo siendo atendido en sus necesidades
académicas, formativas o espirituales.

Ser informado oportunamente del reglamento, “NORMAS DEL COLEGIO”
y de la organizacion de los estudios.

. Que sus padres o apoderados sean informados por el COLEGIO, en las
entregas de informes académicos; acerca de su formacién y rendimiento
académico.

Participar en las actividades académicas, formativas, culturales, deportivas
y recreativas promovidas por el COLEGIO, de acuerdo a su edad y a los
valores jeanleblinos.

Ser preparados para recibir los sacramentos de reconciliacién, confirmaciéon

y comunion (de caracter voluntario).
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Participar de los actos litlrgicos, misas, jornadas de reflexién, formacién en
la fe cristiana, etc.

Contar con el material, espacios y mobiliario adecuados, para el trabajo
escolar teniendo acceso al uso de las instalaciones y equipamiento del
colegio, de acuerdo a las disposiciones de la Direccion.

Ser formados en valores, actitudes y héabitos; de acuerdo al perfil del
educando jeanleblino.

Participar en el Municipio Escolar y otras instancias de organizacion
estudiantil respetando las disposiciones establecidas por el colegio.
Recibir informacion y orientacion oportuna y adecuada, para prevenir todo
tipo de abuso, de acuerdo a la legislacion vigente.

Recibir informacion sobre temas, que los prepare para la vida como:
habilidades blandas, sociales, prevencién en el consumo de drogas y
desarrollo integral.

Contar con un ambiente escolar seguro, que proteja su integridad espiritual,
moral, fisica y psicologica.

Acudir a las instancias correspondientes, para recibir orientacién sobre los
temas que requiera.

Recibir la agenda escolar, el boletin informativo y su carné de estudiante.
La promocion de quinto afio de secundaria elige su nombre tomando en

cuenta los valores formativos jeanleblinos aprobado por la Direccion.

Art 111. Son deberes de los estudiantes:

a. Conocer, cumplir, y respetar: el Reglamento Interno y las Normas de

C.

Convivencia.

Demostrar buen comportamiento dentro y fuera del colegio, con respeto y
cortesia (saluda siempre, agradece, obedece las normas de su entorno,
escucha y presta atencion, pide permiso, etc.).

Asistir correctamente uniformado(a) y puntualmente a clases, evaluaciones,

actividades religiosas, civicas, culturales y deportivas; en cuanto son
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institucionales y cuando lo determine la Direccion, a efectos de recuperar
horas de clases.

Permanecer en el Colegio durante todo el horario escolar. Solo a solicitud
(escrita) de los padres de familia 0 apoderados inscritos en el momento de
la matricula; podran salir del local educativo.

Cuidar y mantener limpias y en buen estado las aulas, patios, bafios,
jardines y demas bienes y ambientes del Colegio, de sus compafieros
debiendo reparar lo dafiado o perdido, sin perjuicio de la sancion
disciplinaria correspondiente.

Respetarse a si mismos cuidando su cuerpo, su entorno, su aspecto
personal, su salud fisica y emocional. Respetar a todo el personal, a los
padres de familia y sus compafieros(as), dentro y fuera del colegio.
Mostrar un comportamiento, acorde al perfil del educando jeanleblino.
Participar activamente en todas las actividades, que organiza el colegio
practicando los valores de la axiologia jeanleblina cultivando el didlogo entre
fe, cultura y vida.

Acudir a las instancias convenientes al ser citado, para tratar aspectos
académicos, formativos aceptando con hidalguia y espiritu de disciplina los
consejos y medidas correctivas.

Estudiar, realizar los trabajos y participar activamente en las actividades
planteadas por el colegio.

Ser honesto y veraz en las evaluaciones, trabajos y en toda actividad del
colegio.

Mantener una actitud de respeto durante las celebraciones y actividades de
caracter académico, formativo, civico patriético, religioso y/o deportivo.

. Devolver los materiales o bienes asignados, en las mismas condiciones en
gue le fueron entregados.

Formular quejas 0 sugerencias, con respeto y acudiendo a quien

corresponda, en el momento oportuno.
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X.

Mantener una relacién basada en la sencillez, la ayuda y el perdon evitando
gue palabras, gestos o escritos puedan herir la susceptibilidad de los
demas.

Ejercer la funcién, a la que fuera convocado, con actitud de servicio y
respondiendo a esa confianza.

Respetar las disposiciones de uso del uniforme, sin prendas de vestir ajenas
a él, ni alhajas.

Mantener el corte de cabello reglamentario.

Guardar orden y silencio en: la formacion y desplazamientos a los salones
de clase, iglesia, biblioteca, teatro y otros lugares que se visiten con la
institucion.

Colaborar con la higiene ambiental del Colegio: arrojar desperdicios y
papeles en los depdsitos correspondientes, mantener limpios los servicios
higiénicos.

Demostrar en todas partes decencia y compostura procurando el prestigio
de su persona, familia y colegio.

Entregar a los padres de familia o0 apoderados los documentos enviados por
el colegio y devolver los acuses de recibo a quien corresponda en el plazo
establecido.

Asistir a los examenes; en caso de enfermedad justificar el mismo dia su
inasistencia o en un plazo de 24 horas.

Participar en las acciones de Defensa Civil.

DEL ACOMPANAMIENTO FORMATIVO PEDAGOGICO
Art 112. El colegio, en concordancia con su Proyecto Educativo Institucional prioriza

la formacion integral y permanente de los estudiantes, por lo que da especial énfasis

al aspecto formativo.

Art 113. Los servicios de apoyo al estudiante tienen por finalidad:

a.

Suscitar el cultivo de valores éticos, sociales y religiosos, que fundamentan

el proceder individual y social.
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b.

C.

Explorar intereses vocacionales, aptitudes, cualidades y condiciones, que
ayuden al esclarecimiento de metas y proyectos de vida.

Preservar la salud de los estudiantes y comunidad educativa en general.

Art 114. Los servicios de apoyo al estudiante son:

a.

Tutoria: A cargo del profesor Tutor de cada seccibn encaminada a
acompafar al estudiante en el proceso educativo académico formativo.
Tutoria individualizada: Orientada a realizar consejeria personalizada a
los estudiantes e involucrando a los padres de familia, para realizar el
seguimiento a los compromisos establecidos.

Psicopedagdgico: Orientado a los estudiantes, a través del Departamento
correspondiente.

Escuela de Padres: Espacio de reflexion y crecimiento familiar, bajo la
responsabilidad de los tutores.

Departamento de Normas: Controla el cumplimiento del Reglamento
Interno, para lograr una convivencia armoniosa.

Comités de trabajo: el Comité de Tutoria, Comité de Convivencia Escolar,
Comité de Ecologia y Gestion de Riesgos, Comité de seguridad en el

trabajo.

DE LA PARTICIPACION ESTUDIANTIL EN LA EDUCACION PRESENCIAL Y/O
VIRTUAL
Art 115. Municipio Escolar: Es una organizacion, que representa a los estudiantes

de la institucion educativa. Es elegida de forma democratica, por voto universal y

secreto constituye un espacio formativo, que promueve en los estudiantes el

ejercicio de sus derechos y responsabilidades; sus integrantes son elegidos

democraticamente al término de cada afo escolar.

1. Participacion del estudiantado.

Tiene como fines:

a. Representar al estudiantado.

b. Desarrollar las iniciativas del estudiantado.
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Propiciar la buena comunicacion del estudiantado con la Direccion vy el
cuerpo docente del Centro Educativo.
Dar a los estudiantes, la oportunidad de desarrollar un liderazgo

democratico, a través de la planificacion y organizacion de actividades.

2. El Municipio Escolar esta constituido por:

a.

-~ ® oo T

g.

Alcalde(sa)

Teniente alcalde(sa)

Regidor(a) de Educacion, Cultura, Recreacion y Deporte
Regidor(a) de Salud y Ambiente

Regidor(a) de Emprendimiento y Actividades Productivas
Regidor(a) de Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente

Regidor(a) de Comunicacion y Tecnologias de la Informacion

3. Requisitos para los candidatos:

3.1.Alcalde (sa) y Teniente alcalde (sa)

a. Que sean estudiantes de la I.E.P. Jean Leblanc Venne

b. Que sean estudiantes del cuarto de secundaria.

c. Que formen parte del cuadro de méritos del colegio (terciosuperior),

durante el afo lectivo, hasta el 3er bimestre académico.

3.2.Regidor(a) de Educacion, Cultura, Recreaciéon y Deporte, Regidor (a) de

Emprendimiento y Actividades Productivas, Regidor (a) de Derechos

del Nifio, Nifia y Adolescente, Regidor (a) de Comunicacion vy

Tecnologias de la Informacion:

a. Que sean estudiantes de la |.E.P. Jean Leblanc Venne

b. Que sean estudiantes que cursen los afios académicos apartir de 1° a 4°

de secundatria.

c. Que se encuentren invictos académica y formativamente(conducta) en el

tercer bimestre académico del afio en curso.

El Alcalde Escolar debera participar en las reuniones de consejo directivo, a los

cuales sea convocado, para presentar su plan de trabajo y su avance bimestral.

Los integrantes del Municipio Escolar cesan en sus cargos, por haber incurrido en

falta grave de conducta, tener 2 o mas cursos desaprobados y 3 ausencias
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injustificadas a las reuniones del Municipio Escolar.
DEL UNIFORME ESCOLAR Y PRESENTACION PERSONAL
UNIFORME DE VERANO
Art 116. Los estudiantes deberan portar lo siguiente:
e Short de la institucion.
e Polo blanco con insignia de la institucion.
e Medias blancas.
e Zapatillas blancas o predominantemente blancas.
UNIFORME DE INVIERNO
Art 117. Los estudiantes deberan portar lo siguiente:
e Buzo de lainstitucion.
e Polo blanco con insignia de la institucion.
e Medias blancas
e Zapatillas blancas o predominantemente blancas
Art 118. Para la clase de educacion fisica, los estudiantes deberan traer una muda
de polo de la institucion para realizar el cambio después de la actividad fisica.

PRESENTACION PERSONAL
Art 119. La presentacion de los estudiantes se mantendra de la siguiente manera:

Varones

e El cabello debe estar recortado sin disefios, limpio, ordenado y sin tefiir
total o parcialmente.
e La barba, bigote y patillas deben estar afeitados.

e Est4 prohibido el uso de piercings, aretes, cadenas y joyas.

MUJERES

» El cabello debe estar limpio, ordenado y sin tefiir total o parcialmente.
» Latotalidad del cabello debe estar recogido cuidandose de mantener las orejas
descubiertas, atado en la parte posterior de la cabeza con cinta blanca y

collete amarillo o negro.
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* Podran usar aretes pegados al pabellon de las orejas, esta prohibido usar
aretes largos, grandes y de colores llamativos, piercings y joyas. Solo se
permitira un arete por oreja.

* No estda permitido en el colegio, el uso de maquillaje, sombras, ojos
delineados, labios pintados o uiias largas y pintadas

De incumplir estas disposiciones, los accesorios seran decomisados y devueltos,
a fin de bimestre, al padre de familia.
DE LA ATENCION POR MOTIVO DE SALUD

Art 120. En caso que el estudiante presente problemas de salud durante el horario
de clase, se le brindara la debida atencion en el topico de nuestra institucion en
primera instancia; posterior a ello, en caso se requiera, se derivara a la posta médica
cercana a la institucion. Se anotaran indicaciones en la agenda y se comunicaré al

padre de familia.

Art 121. Los padres de familia, deberan indicar en el formato de DECLARACION
JURADA — AUTORIZACION PARA LA ATENCION DE URGENCIA EN TOPICO
DE PRIMEROS AUXILIOS las alergias de los estudiantes y/o posibles

enfermedades que este padezca.

Art 122. El Padre de Familia no debe enviar al alumno que presenta problemas de
salud que requiera cuidados especiales o cuando tenga alguna enfermedad
contagiosa. De detectarse casos como este, se llamara al padre de familia para que
retorne a su hijo a casa.

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD EN MODALIDAD PRESENCIAL Y/O
VIRTUAL

Art 123. De la asistencia presencial:

a. El estudiante debe registrar su asistencia diaria con su tutor en aula o con
el responsable del Departamento de Normas y Convivencia, cuando haya
pasado el tiempo correspondiente en el horario asignado.

b. Llegar tarde al salon de clase después del toque de timbre, se considera
tardanza.

c. Llegar a formaciones y talleres con retraso, se considera tardanza.

62

——
| —



d. En caso de inasistencia a una actuacion especial del Colegio o

representacion oficial, el estudiante deberd presentar su justificacion por
escrito por parte de sus padres al tutor, coordinador de nivel o responsable
de normas.

La direccion del Colegio se reserva el derecho de admitir o no la justificacion
del padre de familia. Esta se tomard en cuenta, para la evaluacién en la
capacidad formativa respectiva.

La justificacion para no realizar la parte practica de Educacion Fisica y
talleres es responsabilidad del padre de familia y lo hard por escrito

oportunamente adjuntando la documentacion que lo sustente.

Art 124. De las justificaciones de inasistencias de estudiantes a sesiones de

aprendizaje en modo virtual:

a.

La justificacion de la inasistencia del estudiante a la sesion de aprendizaje
la realizar4 el padre o madre de familia, al personal del area de normas
asignado para cada nivel, de manera directa asi evitar interrupciones
innecesarias en el trabajo docente, dicha accion se realizara a través de los
medios de comunicacion oficiales de colegio (correo electronico
institucional, WhatsApp y llamadas telefonicas).

El departamento de normas y convivencia aceptara la justificacion de
estudiantes hasta un tiempo determinado de 3 dias consecutivos, si las
inasistencias excedieran este plazo los padres de familia tendrdn que
solicitar la justificacion por escrito a través del correo institucional a mesa
de parte sustentando los motivos del porque el estudiante tuvo

inasistencias.

Las justificaciones se realizaran durante el horario escolar.

Art 125. De los permisos de estudiantes en modo presencial:

a.

Solo los padres de familia y/o apoderados, debidamente registrados,
solicitaran permiso de salida de la Institucién, con la debida anticipacion,

por los motivos y situaciones, que lo ameriten y solo en casos de
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emergencia, para no perjudicar el normal desarrollo de las actividades
escolares.

b. Durante el horario escolar el estudiante podra salir del plantel por motivos
de salud o emergencia, en compafia de sus padres o apoderados, que
estén registrados en el sistema de la Institucibn en el momento de la
matricula.

c. Toda salida de los estudiantes del colegio, sin la debida autorizacion
correspondiente, se considera evasion y debera ser registrada como falta
grave.

d. Solo los padres de familia y/o apoderados, debidamente registrados,
solicitaran la justificacion de inasistencia del estudiante al Colegio. La
presentacion es obligatoria y debe ser inmediata la reincorporacion a las
actividades escolares.

Art 126. De los permisos de estudiantes en modo virtual:

a. Los permisos solicitados por los padres de familia seran directamente
comunicados con una anticipacion de 24 horas antes a través de los medios
de comunicacion oficiales de colegio (correo electronico institucional,
WhatsApp y teléfono).

b. Los estudiantes que soliciten permiso por casos de urgencia y/o emergencia
tendran un plazo de 10 dias calendario para subsanar su trabajo académico
en coordinacion con el docente de é&rea. Siendo responsabilidad del
estudiante y/o padre de familia el indagar sobre las actividades
desarrolladas en la sesidén de aprendizaje en las que estuvo ausente.

c. Los estudiantes que no asistan o soliciten permisos por motivos justificados
en casos ordinarios tendran un plazo de 48 horas para subsanar su trabajo
académico en coordinacion con el docente de area. Siendo responsabilidad
del estudiante y/o padre de familia el indagar sobre las actividades
desarrolladas en la sesién de aprendizaje en las que estuvo ausente.

d. Los estudiantes que no asistan o soliciten permisos por motivos justificados
en casos ordinarios tendran un plazo de 48 horas para subsanar su trabajo

académico en coordinacion con el docente de area. Siendo responsabilidad
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del estudiante y/o padre de familia el indagar sobre las actividades

desarrolladas en la sesion de aprendizaje en las que estuvo ausente.
Art 127. De la puntualidad:
EN LO PRESENCIAL

En un periodo académico, el estudiante que llegue tarde a la hora de ingreso al
plantel, tiene las siguientes medidas formativas:

a. Unatardanza: Anotacion en su récord de puntualidad.

b. Dos tardanzas: Didlogo con el estudiante y anotacién en su récord de
puntualidad.

c. Trestardanzas: Firma de una carta de compromiso de los padres de familia
en presencia del estudiante.

d. Tardanzas reiteradas: Comunicacion a las autoridades competentes sobre
la reiterada tardanza del estudiante.

EN LO VIRTUAL

a. Cumple con las indicaciones que sefiale la Direccion referentes al ingreso a
las sesiones de aprendizaje.

b. Los docentes de cada area registraran la asistencia de los estudiantes
segun lo vean conveniente, al inicio, durante y/o al finalizar la sesion de
aprendizaje.

c. Los profesores de area podran habilitar el link establecido en el sistema

virtual para el registro de los estudiantes.

MANEJO DISCIPLINARIO Y DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN LA
EDUCACION PRESENCIAL Y/O VIRTUAL
Art 128. Las medidas correctivas son todas aquellas acciones que se lleva a cabo

en la institucién educativa para redirigir el comportamiento de los/las estudiantes
hacia el cumplimiento de las normas de convivencia; por tanto, sirven de apoyo al
proceso de autorregulacién de los estudiantes. El estudiante jeanleblino inicia el

periodo académico con NOTA AD, esta se mantendra cuando se cumpla con una
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buena convivencia, disciplina y no registre los indices establecidos en el presente

reglamento.
Art 129. Las capacidades formativas son:

A. RESPETO Y BUENAS RELACIONES: Guarda un trato respetuoso, amigable
y correcto con los compaferos y profesores dentro y fuera de la sesion
presencial y/o virtual. Se considera incumplida esta capacidad cuando:

Al. No muestra respeto a sus comparieros y/o profesores. A2. Miente al
profesor.

A3. Toma del compafiero sus pertenencias sin autorizacion. A4. Realiza
acciones de hostigamiento y/o agresion al compafiero.

A5. Se agrupa para hacer dafio al compafiero emocional o fisicamente.
A6. Maltrata, destruye y/o hace uso inadecuado del material o
infraestructura del colegio.

A7. Se expresa con vulgaridad dentro o fuera del aula de manera
presencial o virtual.

A8. Hace muestras exageradas de afecto y carifio sin recato ni prudencia.
A9. Comete acciones de engafio, fraude en actos académicos y
formativos. A10. No muestra respeto a profesores en la sesion online.
All. No utiliza adecuadamente el chat para comunicarse con profesores
0 estudiantes.

Al12. Hace mal uso de la plataforma o herramientas virtuales.

Al13. Muestra un comportamiento inadecuado durante las sesiones
virtuales. A14. No respeta la opinion de los demas y participa de manera
ofensiva.

A15. No fundamenta sus opiniones con argumentos si no que lo hace con
groserias o descalificaciones.

Al16. Envia cadenas o contenidos amenazadores, abusivos, maliciosos,
agraviantes, difamatorios, vulgares, obscenos o que atentan contra la
privacidad y/o dignidad de otros.

Al7. En las sesiones virtuales, suplanta la identidad de otro estudiante.
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B. RESPONSABILIDAD Y OBLIGACIONES: Mantiene en clase presencial y/o
virtual un ambiente favorable a la actividad académica yformativa, asi como
cumple puntualmente con sus responsabilidades yobligaciones escolares. Se
considera incumplida esta capacidad cuando:

B1l. Sus actitudes en clases no favorecen la actividad académica y
formativa.

B2. No cumple con las indicaciones para estar en un ambientefavorable
al estudio.

B3. No cumple con presentar trabajos académicos solicitados con
anterioridad y/o las evidencias virtuales de aprendizaje (cuestionarios,
practicas, trabajos, proyectos, etc.) en la fecha indicada por los
profesores.

B4. No se presenta al laboratorio con la indumentariacorrespondiente.
B5. No cumple con entregar citaciones, papeletas y otros; odevolver
copias, talones, etc. circulares y comunicados.

B6. No muestra interés y/o actitudes de participacion en lassesiones de
aprendizaje.

B7. No acata las instrucciones técnicas para las sesiones virtuales( no
activa frecuentemente la camara de su PC, celular u otros aparatos
donde recibe las clases online, no activa el micro, salvo justificaciones

presentada por sus padres al dpto.. de Normas y Convivencia.

C. PARTICIPACION: Participa con orden y limpieza en las sesiones
presenciales y/o virtuales de aprendizaje, celebraciones y actividades
colectivas. Se considera incumplida esta capacidad cuando:

C1. No demuestra orden ni limpieza en los distintos ambientes paralas

actividades sefialadas.

C2. No demuestra una participacion activa en las actividadessefialadas.

C3. No guarda un comportamiento respetuoso en las actividades
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litirgicas y/o religiosas.

C4. No guarda orden ni silencio en las actuaciones, desplazamientosy/o
kioskos escolares.

C5. No muestra un buen comportamiento en visitas, paseos,

conferencias dentro y fuera del colegio.

D. PUNTUALIDAD: Asiste con puntualidad a las sesiones presenciales y/o
virtuales, cumpliendo con las indicaciones que sefialela Direccion, en
actuaciones y celebraciones especiales. Se considera incumplida esta
capacidad cuando:

D1. Falta a las sesiones de aprendizaje programadas.D2. No asiste a
las actividades programadas.

D3. Tardanza de ingreso al colegio.

D4. Tardanza de ingreso a la sesion de clase.D5. Tardanza de ingreso
al salon de clase.

D6. Tardanza en formarse en el patio principal u otros.

D7. Pierde el tiempo innecesariamente en el bafio y/o en otros
ambientes.

D8. No justifica sus inasistencias

E. PRESENTACION PERSONAL: Muestra una buena presentacién personal;

no se considera cumplida la capacidad cuando:

EN LO PRESENCIAL

E1l. No tiene cabello sujeto y limpia, tenerlo con adornos y/o tefiido
(damas). No tiene el cabello recortado, limpio, peinado y/o tefido
(varones)

E3. Usa prendas y accesorios no contemplados en el reglamento. E4.
Usa las ufias pintadas, usa maquillaje, utiliza piercing y /o joyas.E5. No
muestra aseo personal

E6. Sale del plantel mal vestido.
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E7. No cumple con las indicaciones con el uso del sombrero y/o gorro.
E8. No muestra la barba rasurada.

EN LO VIRTUAL

E10. No presenta una foto de perfil adecuada y/o nombre y apellidos
para una correcta identificacién del estudiante en el aula virtual.

E11. No se presenta de manera adecuada a una sesion virtual(pijama).

E12. No se presenta con el cabello limpio, peinado y ordenado.

Art 130. De las faltas: Son conductas inapropiadas realizadas por los estudiantes

dentro de las instalaciones del Colegio o fuera de ellas, que afecten el buen nombre

del Colegio 0 a su marcha institucional; se examinan por su gravedad, segun el

caso.

Art 131. Las faltas se clasifican por su gravedad en:

12.

13.

Faltas leves: Son todas aquellas, que no desestabilizan las actividades
propias del grupo, del proceso de formacién o del proceso educativo, en el
instante, en que se producen y que, ademas, son pasajeras, nho
permanentes ni repetitivas. Siendo ademas aquellas, que por accion u
omisién cometen los estudiantes contraviniendo las normas de convivencia.
La reiteracion de faltas leves constituye falta grave.

Faltas graves: Se entiende por falta grave, aquella conducta negativa, que
lesione su propia integridad, la de sus compaferos, la buena marcha del
Colegio o su prestigio. Son, entre otras: Falta de honradez, sustraccion de
objetos 0o documentos, evadirse de clase y del colegio, la reiteracién en
demostraciones de afecto y carifio al compafero sin recato ni prudencia,
promover e inducir a los compafieros a hacer protestas; ademas, cualquier
otra conducta; que a criterio de las coordinaciones o autoridades del
Colegio, sean calificadas como tales.
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14. Faltas muy graves: Son actos explicitos de indisciplina o insubordinacion;

conductas, que perjudican gravemente la convivencia. Son consideradas

faltas muy graves:

1.

11.

Las expresiones que sean consideradas gravemente ofensivas contra
los miembros de la Comunidad Educativa, verbalmente, por escrito o

por medios informéticos, audiovisuales o de telefonia.

. Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la Comunidad

Educativa, que tengan una implicacion de género, racial o xenéfoba, o
se realicen contra el estudiantado mas vulnerable, por sus

circunstancias personales, sociales o educativas.

. Las faltas contra la moral; la pornografia, acoso sexual o psiquico; el

tener, consumir o comercializar alcohol o drogas (legales e ilegales) e

inducir a otros a ello.

. La agresion fisica contra cualquier miembro de la Comunidad

Educativa o la instigacion a dichas acciones.

. Provocar o involucrarse en altercados o conductas agresivas o

violentas, que provoquen lesiones en las personas.

. Cometer intencionadamente actos, que causen desperfectos o dafios

en instalaciones o bienes pertenecientes a la Institucion o a cualquier

miembro de la Comunidad Educativa.

. La alteracion del orden en cualquier ambiente de la Institucién o

actividades oficiales.

. La grabacién, publicacién o difusion, fisica o virtual, no autorizada de

cualquier imagen de los miembros de la Comunidad Educativa, que

pudiera afectar su dignidad, honor y buena reputacion.

. La suplantacion de personas para cualquier fin.
10.

La adulteracién o modificacion de documentos oficiales en forma fisica
0 virtual.
Cualquier otra conducta no considerada en los incisos anteriores y

gue, a juicio y evaluacion de la Direccion, Sub Direccion Formativa, el
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Responsable de Normas, del Comité de Convivencia sean calificadas

como faltas muy graves.

Art 132. Toda falta muy grave de maltrato escolar debera ser consignada en el Libro

de Incidencias y en el sistema virtual SISEVE.

Art 133. Si se diese una falta muy grave, esta debera ser presentada mediante

informe escrito a la coordinacion de nivel segun requerimiento.

Art 134. Cuando el estudiante desapruebe en conducta en el bimestre, se citara a
los padres de familia para comprometerlos en la mejora actitudinal de su hijo,

firmando un acta de informacion.

Art 135. Del comportamiento en el receso: Espacio de tiempo recreativo y tiene

las siguientes caracteristicas:

a. Al toque de timbre los estudiantes deberan trasladarse a espacios
designados por la Direccién, para cumplimiento de esta actividad (patios,
canchas deportivas, parque de juegos, servicios higiénicos, fuera del
pabellén educativo, etc.) evitando permanecer en las escaleras pasadizos
y aulas, haciendo uso de los quioscos escolares de manera ordenada y
respetando su turno.

b. El estudiante jeanleblino usa de manera correcta los servicios higiénicos
evitando jugar y perder el tiempo utilizara el jabén, el papel higiénico y otros
implementos de manera responsable; sin causar actos de indisciplina.

c. El estudiante contribuye con el cuidado del medio ambiente, respetando el
orden y la limpieza del colegio, cuidando las areas verdes, jardines, patios
y depositando los desperdicios en los respectivos tachos.

d. No practicara juegos que pongan en peligro su integridad fisica, moral o
espiritual y la de otros estudiantes; en caso de presentarse lesiones en el
colegio, se brindara los primeros auxilios; si se requiere atencibn médica
externa, el centro médico coordinara con los padres de familia la derivacion

correspondiente.

71

——
| —



e. Al término del receso se suspenderd inmediatamente cualquier actividad,
debiendo trasladarse el estudiante a su aula o ambiente que corresponda

de forma rapida, ordenada y segura, sin ningun tipo de alimento.
Art 136. Uso de celulares y dispositivos electronicos:

a. En el Colegio y en cualquier actividad programada esta prohibido el uso de
celulares, parlantes, audifonos, camara fotogréfica, radio, grabadora, MP3,
Mp4, ipod, ipad, tablet, camara de video, gameboy y otros aparatos
electronicos y/o de multimedia.

b. El Colegio no se responsabiliza por el deterioro, pérdida u otro accidente,
gue pudiera ocurrir al incumplimiento del literal a.

c. En caso que el dispositivo sea decomisado por un profesor, lo entregara al
Responsable de Normas, donde quedara retenido y luego sera devuelto al
estudiante y/o padres de familia en los plazos determinados por dicha

autoridad.
Art 137. DEL USO DE LA AGENDA:

a. Laagenda es un instrumento de comunicacion entre el colegio y el hogar
de nuestros alumnos, en casos estrictamente académicos y conductuales.
Por tanto, queda totalmente prohibido su uso, para caso de cobros de
cuotas u otros concernientes a los comités de aula; asi como para casos
particulares.

b. Debera ser revisada y firmada todos los dias por los padres de familia o
apoderado.

c. Sera presentada por el alumno a quien se lo solicite: Directora,
Coordinadora, profesores, tutores, o jefes de normas.

d. Los alumnos al momento de ingresar al aula, en la primera hora de clases,
exhibiran sobre su carpeta su agenda debidamente firmada, la que sera

revisada por el profesor, el que luego informaré al jefe de normas.

DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR
Art 138. Se entiende por Convivencia Democratica y Pacifica: el espacio en el cual,

todos los estudiantes pueden tener un ambiente arménico, tolerante y respetuoso
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de las diferencias y buen trato, que haga posible el que todos cuenten con los

mismos derechos y deberes, respetando los acuerdos de convivencia en aula; los

cuales deben de ser publicados fisica y virtualmente.

Art 139. Uso de las redes sociales: estas constituyen un fenémeno reciente, cuyo

rapido crecimiento, ain no permite prever su impacto en la vida de las personas y

su manera de relacionarse. Queda claro, que todo contenido aportado por los

usuarios de las mismas es, de su exclusiva responsabilidad.

Sobre el uso de estos medios, se establece lo siguiente:

a.

El Colegio no se hace responsable de las opiniones, que publiquen los (as)
estudiantes; asi como, de la veracidad o exactitud de los contenidos
publicados por ellos (as).

Las redes sociales son publicas y por tanto el usuario debe asumir que el
contenido que publigue podra ser visto por otros usuarios con las
restricciones, que él mismo determine en sus perfiles de privacidad; asi
como, los que la propia plataforma haya incorporado.

Todas las opiniones, comentarios, noticias, que el usuario publique deben
contribuir al principio general de intercambio de informacion y al buen
nombre de los usuarios.

Esta prohibido subir, comentar cualquier material pornografico, de
violencia, amenazas Ciberbullying) o cualquier contenido, que se
considere inapropiado o que viole la dignidad de las personas; ademas
esta prohibido los ataques o difamacién a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa. Las expresiones de caracter ofensivo, ilegal,
malicioso, discriminatorio; asi como, las expresiones que puedan ser
calificadas, como constitutiva de injuria o calumnia.

Prohibida la difusion por redes sociales de material audiovisual, que
muestre imagenes inapropiadas de si mismo o de sus comparieros.
Cualquier aspecto, acotacion, informacién, etc. de caracter implicito en el
uso de redes sociales, que no estuviesen contemplados en el presente

Reglamento, quedaran a criterio e interpretacion de la Direccion del
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Art 140.

a.

Colegio, quien se encargard de determinar las sanciones

correspondientes.
Sobre el acoso escolar (bullying)

El bullying o acoso entre estudiantes es un tipo de violencia, que se
caracteriza por conductas intencionales de hostigamiento, falta de respeto
y maltrato verbal o fisico, que recibe un estudiante en forma reiterada, por
parte de uno o varios estudiantes; con el objeto de intimidarlo o excluirlo,
atentando asi, contra su dignidad y derecho a gozar de un entorno escolar
libre de violencia. Caracteristica importante es la reiteracion vy
permanencia en el tiempo contra la victima.

Todo acto de bullying esta prohibido, ya sea, que se realice personalmente
o por cualquier otro medio, incluyendo; virtuales, telefénicos, electrénicos
u otros analogos.

El protocolo de intervencidén en caso de maltrato escolar sera el indicado
en el Plan de Convivencia Pacifica; en concordancia con la legislacion
vigente. Asi mismo, se tendra en cuenta su consignacion en el Libro de
Incidencias a cargo de la Direccién.

Por su parte, la Comunidad Educativa en pleno y el personal del Colegio
debera brindar un trato correcto a los estudiantes, haciéndose expresa la

prohibicién de ejercer cualquier tipo de violencia en contra de los mismos.

Art 141. Los integrantes de la Comunidad Educativa, bajo responsabilidad tienen el

deber y el derecho de comunicar a la Direccion, toda contravencién al presente

reglamento; especialmente, respecto a toda situacion de violencia contra los

estudiantes, sobre la que tengan conocimiento, de acuerdo al protocolo que sefiala

la ley.

Art 142.

De las medidas educativas formativas:

El Colegio asume las siguientes medidas segun protocolos establecidos en la I.E.

(Ver anexos 1y 2):

a. Dialogo personal con el estudiante, que comprende una reflexion y
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motivacion, para un cambio de comportamiento,equivalente a una llamada
de atencion verbal.

b. Ejecucion de actividades especificas, que ayuden a modificar
comportamientos, en forma individual o] grupal de los
estudiantes, con participacion de los padres de familia, conconocimiento
de la coordinacion de nivel y sus padres.

c. Comunicacion directa con los padres de familia.

d. Hacer llegar una carta informativa, por el comportamiento y/oconducta de su
menor hijo(a).

e. Amonestacion escrita en la agenda y anotacion en el sistema virtual del
Colegio en la capacidad correspondiente, en el librode Incidencias de la
Institucidén y en el sistema Virtual SISEVEen caso de maltrato escolar.

f. Acompafiamiento del estudiante por los departamentos propuestos por la
Direccion, Comité de Convivencia, Sub Direcciones, Coordinacion de Nivel.

g. Tratamiento del problema, mediante acciones de Tutoria.

h. Carta de compromiso con los padres de familia.

i. Entrevista del Director con los padres de familia, para evaluar elresultado de
las medidas formativas aplicadas al estudiante.

j. Las medidas sefaladas podran ser aplicadas indistintamente y dependiendo
de la gravedad de la falta; los casos que no estén contemplados en el
presente Reglamento y se consideran faltas, seran determinadas por la
Direccion, para el tratamiento correspondiente.

DE LAS ACTIVDADES EXTRACURRICULARES
Art 143. El Colegio reconoce las actividades extracurriculares, como un medio

valioso, para la formacion integral del estudiante; por lo tanto, son planificadas con

un criterio eminentemente formativo.
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Art 144. El Colegio comunicaré de forma expresa y oportuna las actividades, que
son de caracter obligatorio, para los estudiantes y/o padres de familia; de no hacerlo,

tendran caracter potestativo.

Art 145. Los criterios que caracterizan a las actividades extracurriculares, que el
Colegio promueve son: austeridad, sencillez y efectividad.

Art 146. Las actividades extracurriculares estan agrupadas de la siguiente manera:

Religiosas.

Recreativo — deportivas.
Civico patriética.
Artistico — culturales.

Viajes de estudio, integracién e intercambio.

-~ ® a0 T p

Campafias de solidaridad y proyeccién social.

Otras que ayuden a la formacién integral del estudiante.

Q@

Art 147. El desarrollo de actividades formativas se cifie al calendario y al tiempo

establecido evitando interferir con el trabajo académico.

Art 148. La ejecucion de las actividades extracurriculares, cuando asi lo ameriten,
compromete la participaciéon de todos los miembros de la comunidad educativa:
estudiantes, padres de familia, personal docente, administrativo y de servicio; de
acuerdo a sus funciones y responsabilidades, asi como, la de los demas

estamentos.

Art 149. Los profesores y personal del Colegio son responsables de la participacion
de los estudiantes en las actividades extracurriculares, de acuerdo a la planificacién
de la actividad y a las comisiones aprobadas por las autoridades, quienes cuidaran

de la integridad personal, ética y moral de los estudiantes.
CAPITULO IX - DE LOS PADRES DE FAMILIA

Derechos de los Padres de Familia
Art 150. Son derechos de los Padres de Familia:
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Ser atendidos personalmente por las autoridades y docentes del Colegio de
acuerdo a las normas y horarios establecidos.

Tener informacién oportuna acerca de la situacion académica y actitudinal
de sus hijos.

Presentar quejas, reclamos y solicitar los documentos de evaluacion de sus
hijos respetando las instancias correspondientes.

Estar informados por escrito y de forma veraz y oportuna sobre la cuota de
ingreso, matricula, monto, nimero y oportunidades de pago de las

pensiones y posibles aumentos.

Deberes de los Padres de Familia
Art 151. Son obligaciones de los padres de familia:

1.
2.

Educar a sus hijos y colaborar con el Colegio en su formacion integral.
Conocer y respetar el Reglamento Interno publicado en nuestra pagina web

informativa https://iepjeanleblancvenn.wixsite.com/jlvenne

. Asistir puntualmente a las reuniones convocadas por la Direccion o

Estamentos del Colegio, asi como a las convocatorias personales hechas

por las autoridades y profesores de sus hijos, bajo responsabilidad.

. Ejercer control permanente, cercano y eficaz sobre el desempefio de sus

hijos en el Colegio y fuera de él.

. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el Colegio.

6. Justificar las inasistencias de sus hijos al dia siguiente de la misma.

7.

Cancelar puntualmente las pensiones de ensefianza.

Art 152. Los Padres de Familia deben abstenerse de:

1.

Buscar a los profesores en las aulas durante las horas de clase, a fin de no

entorpecer el normal desarrollo de las mismas.

. Ingresar a pabellones, aulas, y otras instalaciones académicas, en horario

de dictado de clases sin previa autorizacion de la Direccion.

. Organizar actividades sin la autorizacién de la Direccidn en las instalaciones

educativas y/o a nombre de la Instituciéon Educativa.

. Expresar criticas sobre disposiciones del Colegio en presencia de sus hijos.
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5. Promover y consumir licor en las instalaciones del Colegio.

6. Agredir fisica o psicolégica a estudiantes, personal del Colegio u otros
padres de familia de nuestra Institucién dentro del Colegio, este hecho sera
informado de inmediato a las autoridades competentes para Su
investigacion y sancion.

Participacion de los Padres de Familia
Art 153. Los Comités de Aula son 6rganos de apoyo que representan a todos los
padres de familia de cada salon de clases y que trabajan en coordinacion con el

profesor Titular, el cual asesora al mismo.

Art 154. Los Comités de Aula seran elegidos por los padres de familia de cada salon

en una reunion convocada por La Direccion para tal efecto, al inicio del afio escolar.
Art 155. Los cargos de los Comités de Aula son los siguientes:

1. Presidente
2. Secretario
3. Tesorero

4. Vocal de Actividades y Cultura
Art 156. Son funciones de los Comités de Aula:

1. Prestar su apoyo al Profesor Titular en las actividades formativas del salén
de clases (Labor tutorial, dias: De la Madre, Colegio, Padre, Deporte;
Juegos Florales, Festivales de Danza o Inglés, Fiesta Familiar u otros
coordinados y aprobados oportunamente por la Direccién.).

2. Cumplir con la capacitacion de los padres de familia en aspectos formativos
(Charlas, jornadas, etc.).

3. En el 5to. Grado de Secundaria, colaborar y coordinar con el Profesor Titular
y el Departamento de Pastoral para llevar a cabo las actividades propias de
la Promocion.

4. Colaborar en la planificacion, financiamiento y organizacion de actividades
culturales fuera del ambito y horario escolar que sean aprobados por la

Direccion.
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5. Los Comités de Aula y sus representados no estan autorizados a realizar
reuniones de cumpleafos de los alumnos en ambientes del Colegio ni
despedida del afio escolar salvo autorizacion especifica.

6. Los miembros del Comité de Aula se reunen cuando son citados por el

Asesor 0 a sugerencia del Presidente del mismo, con anuencia del Asesor.

Art 157. Todos los acuerdos de los Comités de Aula deben contar con la aprobacion

del respectivo Asesor.

Art 158. EI Comité de Aula Esta prohibido solicitar cuotas a los padres de familia sin

previa autorizacion de la Direccion del Colegio.
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CAPITULO X - SISTEMA DE PENSIONES Y TRASLADO

Pensién de Estudios
Art 159. Durante el proceso de matricula el Centro Educativo esta obligado a brindar

en forma escrita, veraz, suficiente y apropiada la informacién sobre las condiciones
econémicas a que se ajustara la prestacion del servicio educativo. Dicha
informacion constara en un documento que sera suscrito por el padre de familia y

por el Director del Centro Educativo.

Art 161. La pension de ensefianza es anual y se divide en 10 cuotas mensuales.
Las cuales cuentan con un cronograma de pagos establecido en el contrato de
consumo suscrito por el padre de familia o apoderado del alumno y el Centro

Educativo

Art 162. Las pensiones de ensefianza, las cuotas de ingreso y los otros ingresos,

son fijados por la Direccion del Centro Educativo.

Art 163. No es procedente la devolucién de pagos por concepto de matricula,
inscripcion, pensiones de ensefianza, cuota de ingreso, donaciones u otros

efectuados al Centro Educativo en los casos que el alumno sea retirado del Colegio.

Art 163. Los gastos derivados por el deterioro causado por usuarios del servicio

educativo, seran cubiertos por quien los origine.

Art 164. En caso de eventualidades derivadas de ajustes por inflacion o
disposiciones de ley que afecten los gastos de operacién del Colegio o en
situaciones de emergencia, el Director propondra a la Entidad Promotora, el reajuste
pertinente de las pensiones, para su tramite ante la Autoridad Educativa como cuota

extraordinaria.

Del Traslado
Art 165. Traslado o retiro del estudiante:

En caso de traslado o retiro voluntario del estudiante durante el afio escolar, se
resuelve la relacién contractual con la institucién educativa y previa solicitud del
padre de familia, se procedera a la devolucién de cuota de ingreso, descontandole

las deudas pendientes con la institucion.
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La base para el célculo dela devolucion de la cuota de ingreso queda sujeta a
realizarse de acuerdo con la formula de célculo a la que se refiere el numeral 16.6
del articulo 16 de la Ley N° 26549, modificado por el articulo 3 del Decreto de

Urgencia N° 002-2020.

81

——
| —



CAPITULO XII - DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir de lo que
establezca la Resolucién Directoral de aprobacion.

SEGUNDA. Los casos no contemplados en el presente Reglamento seran
resueltos por la Directora, registrando los hechos en documentos aparte, a fin de

ser incluidos al momento de su actualizacion.

TERCERA. En los meses de julio y diciembre se evaluara la aplicabilidad de este
Reglamento Interno, en base a la evaluacion de los objetivos Institucionales y

cumplimiento de funciones del personal docente y no docente.

CUARTA. La interpretacion auténtica o la modificacion total o parcial del presente
Reglamento Interno es atribucion de la Entidad Promotora, en coordinacién con el

Director del Centro Educativo.
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ANEXOS
Anexo 1. Protocolos de accidn en caso de violencia

PROTOCOLO -01
Entreestudiantes

Violencia Psicolégica y/o fisica (sin lesiones)

Paso

Intervencién

Responsable

Instrument
0

Plazo de atencion
(Dias calendario) 75
dias

Acciones

Comunicarse con la
madre/padre de familia o
apoderado de las y los
estudiantes involucrados
en el hecho de violencia, a
través de medios
tecnoldgicosdisponibles, con
la finalidad de informarles
sobre la situacion de
violencia presentada, las
medidas que se adoptarany
los acuerdos parala mejora
de la convivencia. En el
caso de poblacién
estudiante indigena se
debe brindar con pertinencia
cultural la intervencion y en su
lengua indigena u
originaria, toda la
informacion necesaria sobre
las etapas de la atencién.
Anotar el hecho en el Libro
de Registro de Incidencias
(quardar los formatos de
manera virtual) y reportarlo
en el Portal SiseVe a través
de los canales establecidos. En
lugares donde no exista
conectividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en el
reporte.

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracién
jurada que
describa la
comunicacion y
los acuerdos
concertados

Libro de
Registro

d
eincidencias

Portal SiseVe

Dentro delas48 horas
de conocido el caso

Subir en el Portal SiseVe
las acciones registradasenel
Libro de Registro de
Incidencias.

Coordinarconlatutorayeltutor
el desarrollo de sesiones de
tutoria individual y otras
actividades relacionadas a
la prevencion de situaciones
de violencia escolar (estas
actividades se realizaran de
manera remota usando los

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Portal SiseVe.

Plandetutoria

Declaracion
jurada

Dia3al 75




medios
Tecnoldgicos disponibles).

Derivacion

Orientar a través de medios
tecnoldgicos disponibles a
la madre/padre de familia o
apoderado de las o los
estudiantes involucrados en
el hecho de violencia, a que
recurran al centro de salud de
su jurisdiccibn para la
atencién  psicoldgica, si
fuera necesario, cuando
dicho servicio se restablezca.
Asimismo, orientar a llamar a
la Linea 113 para obtener
orientacion psicoldgica. En el
caso de poblacion estudiante
indigena se debe brindar
informacion cultural de la
victima (lengua materna y
pueblo originario), al servicio
que reciba el caso por
derivacion, para la

atencion pertinente

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracion
jurada

Dentro delas48 horas
de conocido el caso

Seguimie
nto

Comunicarse con la tutora o
tutor del aula para conocer el
avance de las acciones
realizadas para mejorar la
convivencia entre las y los
estudiantes (estas actividades
se realizarfan de manera
remota usando los medios
tecnoldgicos disponibles).

Mantener comunicacion a
través de medios
tecnoldgicos disponibles con
la madre/padre de familia o
apoderado de los
estudiantes involucrados
para el acompafiamiento y
seguimiento a los
compromisos acordados

Director
Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracion
jurada

Del dia 3 al 75




Cierre

Cerrar el

involucrados.
la permanencia

lareincidencia.
o Informar a

medios

disponibles a

través

las o
sobre

apoderado de
estudiantes

caso cuando el
hecho de violencia ha
cesado y se evidencian
mejoras en la convivencia
entre las y los estudiantes

Ademas, se debe garantizar
continuidad educativa y evitar

de
tecnolégicos

madre/padre de familia o
los

desarrollo de las acciones.

Director

y | Convivencia
Escolar

la

el

Responsable de

Declaracion
jurada de cierre
delcaso

Portal
SiseVe

Del dia 60 al 75

PROTOCOLO-02
Entreestudiantes

Violencia sexual y o fisica con lesiones y o armas

Paso

Intervencion

Responsable

Instrumento

Plazo de
atencion (Dias
calendario) VS

90dias

VFL 75dias

Acciones

Violencia sexual (VS)

En caso de violencia sexual,
orientar a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido, para que
presente la denuncia ante la
Policia Nacional o el Ministerio
Publico, asimismo, acuda al

centro de salud de su
jurisdiccion para la atencién
inmediata.

Esta comunicacion se

realizard a través de medios
tecnoldgicos disponibles.
Adoptar medidas inmediatas de
proteccién necesarias para evitar
nuevos hechos de violencia,
informando a la madre/padre
de familiaoapoderado de las
y los estudiantes involucrados,
a través de medio tecnolédgicos
disponibles.

Orientar a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido a que se
adopten medidas inmediatas de
proteccién necesarias para evitar

Director

Responsable de
ConvivenciaEscolar

Foto de la
denuncia
realizada 0
Declaracion
jurada de haber
orientado a la
familia a las
instancias
correspondientes.

Dentro de las 24
horas de
conocido el caso




nuevos hechos de violencia.

En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe
brindar con  pertinencia

cultural la intervenciéonyensu
lengua indigena u originaria,
toda la informacion necesaria
sobre lasetapasdelaatencion.
Informar el hecho y las
acciones desarrolladas a la
UGEL, guardando la
confidencialidad del caso.
Anotar el hecho de violencia en
el Libro de Registro de
Incidencias  (guardar los
formatos de manera virtual) y
reportarlo en el Portal SiseVe a
través de los canales
establecidos. En lugares
donde no exista conectividad,
comunicar a la UGEL para el
apoyo en el reporte

Oficio a Ila
UGEL adjunta
informe

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe

Subir en el Portal SiseVe las Director Portal Siseve. Del dia 2 al
acciones registradas en el 90

Libro de Registro de Responsable de

Incidencias ConvivenciaEscolar

Coordinar con la tutora 0O el Del dia 2 al
tutoreldesarrollo de sesiones y 90

otras actividades
relacionadas a la prevencién
de situaciones de violencia
escolar, evitando la
revictimizacion vy
estigmatizacién a la o el
estudiante agredido (estas
actividades se realizaran de
manera remota, usando los

Director

Responsable de
ConvivenciaEscolar

Plan de tutoria

medios tecnoldgicos
disponibles)
Derivacion Violencia fisica con lesiones Foto de la
(VFL) denuncia Dentro de las
En caso de violencia fisica, | Director realizada 0 | 24 horas de

orientar a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido a que
acudan al centro de saludde su
jurisdiccién y comunicar el hecho
inmediatamente a la Policia
Nacional o al Ministerio Publico.
Esta comunicacién se realizard

Responsable de
Convivencia Escolar

declaracién
jurada de haber
orientado a la
familia a las
instancias
correspondient
es

conocido el
caso




a través de los medios
tecnoldgicos

disponibles.

Orientar, a través de medios
tecnolégicos disponibles, a la
madre/padre de familia o
apoderado de la o el estudiante
agredido a que se adopten

medidas inmediatas de
proteccion necesarias para
evitar nuevos hechos de

violencia. En el caso de
poblacién estudiante indigena se
debe brindar con pertinencia
cultural la intervenciényensu
lengua indigena u originaria,
toda la informacion necesaria
sobre lasetapasdelaatencion.
Anotar el hecho deviolencia en
el Libro de Registro de
Incidencias  (guardar los
formatosde maneravirtual)y

reportarloenel Portal SiseVe

Libro de
Registro  de
Incidencias

Portal SiseVe

Informar el hecho y las
acciones desarrolladas a la

Dentro de las

UGEL, guardando la Director Oficio dirigido a | 48

confidencialidad delcaso. la UGEL. horas de
conocido el
caso

Subir en el Portal SiseVe las | Director

acciones registradas en el Portal SiseVe Deldia3al 75

Libro de Registro de| Responsable de

Incidencias. ConvivenciaEscolar

Comunicarse con la tutora o el Director Plan de Tutoria Del dia 3 al 75

tutor del aula para conocer el
avance de las acciones
realizadas para mejorar la
convivencia entre las y los
estudiantes, (estas

actividades se realizaran de
manera remota usando los

Responsable de
Convivencia Escolar.

medios tecnoldgicos
disponibles.
Violencia sexual (VS)

Orientar, a través de medios
tecnologicos disponibles, a la
madre/padre de familia o
apoderado de la o el estudiante
agredido a que acudan al
Centro Emergencia Mujer o a la
Estrategia Rural, y al centro de
salud de su jurisdiccién para la
atencion especializada a la victima.
Habrd que indicar que los

Director

Responsable
de

Convivencia

Escolar

Declaracion
jurada

Dentro de las
48 horas de

conocido
caso




servicios son  gratuitos.
Asimismo,

comunicar del caso a dichos
servicios.
Gestionar telefénicamente  con
dichos servicios para
cualquier orientacién y/o
atencion  inmediata. En
relacion a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agresor, orientar a
través de los medios
tecnoldgicos disponibles de la
necesidad que acuda al
servicio especializado del
centro de salud de su
jurisdiccion  cuando dicho
servicio se  restablezca.
Asimismo, orientar a llamar a la
Linea 100 para obtener
orientacion psicoldgica.
En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe
brindar informacion cultural de la
victima (lengua materna y
pueblo originario), al servicio que
reciba el caso por derivacion,
paralaatencion pertinente.

Violencia fisica con lesiones
(VFL)
En casos de violencia fisica
con lesiones orientar a través de
los medios tecnoldgicos
disponibles a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido para que
accedan al servicio del Centro
de Asistencia Legal Gratuita
del MINJUS. Asimismo, al
centro de salud de su
jurisdicciéon para la atencién
inmediata. Habra que indicar que
los servicios son gratuitos. En
relacion a la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agresor, orientar
para que acudan al centro de
saludde su jurisdiccion,
para la atencion
psicologica, de ser necesario
cuando  dicho
servicio se restablezca.
Asimismo, orientar a llamar a la
Linea 100 para obtener
orientacion psicoldgica. En el
caso de poblacién estudiante

Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Declaracion
jurada

Dentro de las 72
horas de conocido|
el caso.




indigena se debe brindar
informaciéon cultural de la
victima (lengua materna vy
pueblo originario), al servicio que
reciba el caso por derivacion,
paralaatencion pertinente.

Seguimiento

Violencia sexual (VS)
Comunicarse a través de los
medios tecnolégicos disponibles,
con la tutora o el tutor del aula
para evaluar las acciones
realizadas a fin de garantizar la
continuidad educativa de las y los
estudiantes, las acciones de
protecciéon implementadas y las
estrategias que deben seguirse.
Comunicarse a través de los
mediostecnoldgicos disponibles
con la madre/padre de familia o
apoderado, para conocer Si
acudieron al Centro Emergencia
Mujer o comunicarse con dicho
servicio para corroborar el apoyo
especializado a la victima
(verificarlamejorade la victima).

Responsable
de

Convivencia

Escolar

Declaracion
jurada

Del dia 2 al
90

Violencia fisica con lesiones
(VFL)

Comunicarse a través de los
medios tecnologicos
disponibles con la tutora o el
tutor del aula para evaluar las
acciones realizadas afin de
garantizar la continuidad
educativa de las y los
estudiantes, las acciones de
protecciéon implementadas y
las estrategias que deben
seguirse.

Comunicarse a través de los
medios tecnoldgicos
disponibles con la
madre/padre de familia o
apoderado para asegurar el
cumplimiento de los|
compromisos acordados para 1a
mejoradelaconvivencia.

Director

Responsable
de

Convivencia

Escolar

Declaracion
jurada

Del dia 3 al 75

Cierre

Violencia sexual (VS) Cerrarel
caso de un hecho de violencia
sexual cuando se ha verificado
el desarrollo de estrategias para
la prevencion de la violencia
sexual y no exista riesgo para
las y los estudiantes
involucrados. Garantizar la
continuidad educativa de las 'y
los estudiantes involucrados.

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracion
jurada de cierre
del caso

Portal SiseVe

Del dia 75 al
90




Informar a través de medios
tecnoldgicos disponibles a la
madre/padre de familia o
apoderado de las y los
estudiantes involucrados
sobre el desarrollo de las
acciones.

Violencia fisica con lesiones
(VFL)

Cerrar el caso cuando la
violencia ha cesado y se
garantiza la proteccion de las y los
estudiantes involucrados, asi
cCoOmo Ssu permanencia Yy
continuidad educativa.

Con el fin de garantizar la
continuidad educativa de las o los
estudiantes, informar a través
de medios tecnoldgicos
disponibles a la madre/padre de
familia o apoderado de las ylos
estudiantes involucrados sobre
eldesarrollodelas acciones.

Directora/Director

Responsable
de

Convivencia

Escolar.

Declaracién jurada
de cierre del caso

Portal SiseVe

Del dia 60 al
75




PROTOCOLO -03

Personal delalEaestudiantes Violenciapsicoldgica

Plazo de
atencion
Paso Intervencion Responsable Instrumento (Dias calendario) 30
dias
Comunicarse con la madre/ padre
de familia o apoderado delaoel
estudiante agredido, a través de Acta de
medios tecnoldgicos disponibles denuncia y/o
e informarle que se procederd a Correo
levantar un acta de denuncia, con la electronico y/o
informacion proporcionada. En el | pirector foto
acta, el director describe los
hechos ocurridos, asimismose Correo
consignan los datos personales Responsable de electronicodela
de la madre/padre de familia o | convivencia directora o el
apoderado que comunica el | gscolar director
hecho, su nimero telefonico y la informando al
hora de la llamada. docente
En el caso de poblacion presuntamente
estudiante indigena se debe agresor las
brindar con pertinencia cultural el medidas que
servicio y en su lenguaindigena u se adoptaran,
originaria, toda la informacion asi como el
neces_a}nasobrelas etapasdela correo de Dentro de las 24
atencion. recepcion  del :
: . ; horas de conocido el
0 Protggerlamtggndad dglaoel mismo. caso
w estudiante agredido, garantizando
% que cesetodohechodeviolencia Foto de la
O yevitandouna denuncia
2 nueva realizada ante
exposicién, realizando la la Policia
denuncia ante la PoliciaNacional Nacional o al
oalMinisterio Pdblicoeinformar a Ministerio
lafamilia. Publico
Informar del hecho a laUGEL,
adjuntando el acta de denuncia OficioalaUGEL
levantada con informacion paraque se
proporcionada por la adopten las
madre/padre de familia o acciones
apoderado y documento que administrativa
acredite que hizo la denuncia en S
la Policia Nacional o Ministerio correspondien
Publico. tes.
Anotarelhechode violenciaenel
Libro de Registro de Incidencias Libro de
(guardar los formatos de Registro  de
manera virtual) y reportarlo en el Incidencias

Portal SiseVe a través de los
canales establecidos.

En lugares donde no exista
conectividad, comunicar a la
UGEL paraelapoyoenelreporte.

Portal SiseVe




Coordinar con el Comité de
Tutoria y Orientacion Educativa, a
través de mediostecnologicos
disponibles, el desarrollo de
acciones de prevencién de la
violencia escolar, asi como el
acompafiamiento socio afectivo a
las y los estudiantes afectados
por el hecho de violencia, (estas
actividades se realizaran de
manera remota usando los
medios tecnoldgicos
disponibles.)

Subir en el Portal SiseVe las

accionesregistradasenelLibro
de Registro de Incidencias.

Director

Responsable

e Convivencia
Escolar

Plandetutoria

Portal SiseVe.

Del dia 2 al 30

DERIVACION

Orientar, a través de medios
tecnoldgicos disponibles, a la
madre/padre de familia o
apoderado de la o el estudiante
agredidoa queacudaal centrode
salud de su jurisdiccién, para la
atencion psicologica cuando
dicho servicio se restablezca.
Asimismo, orientar a llamar a la
Linea 100 para obtener
orientacion psicologica. (*) En el
caso de poblacion estudiante
indigena se debe brindar
informacion cultural de la victima
(lengua materna y pueblo
originario), al servicio que reciba el
caso por derivacion, para la
atencion pertinente.

Director

Responsable
de

Convivencia

Escolar

Declaracion
jurada

Dentro de las 48
horas de conocido
el caso

SEGUIMIENTO

Comunicarse a través de los
mediostecnoldgicos disponibles
conlatutoraoeltutordelaula
para evaluar las acciones
realizadas afin de garantizarla
continuidad educativa de las y los
estudiantes, las acciones de
proteccion implementadas ylas
estrategiasquedebenseguirse.
Comunicarse a través de los
medios tecnoldgicos disponibles
conlamadre/padre de familia o
apoderado paradarseguimiento
a la situacion del estudiante.

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracion
jurada

Del dia 3 al 30




Se cierra el caso cuando el hecho
de violencia ha cesado y se ha
garantizado la proteccion de la o

el estudiante agredido, y su | Director Declaracion

continuidad educativa, y se jurada de
g evidencian mejoras en el cierre del Del dia 21 al 30
3 desarrollo socio afectivo Informar a | Responsable de | caso

través de medios tecnologicos | Convivencia Portal

disponibles a la madre/padre de | Escolar SiseVe

familia o apoderado de las y los

estudiantes sobre el desarrollo de

las acciones.

PROTOCOLO -04
PersonaldelalEaestudiantes Violenciafisica
Plazodeatencion
Paso Intervencion Responsable Instrumento | (Dias calendario)

60 dias

Acciones

Comunicarse con la
madre/ padre de familia o
apoderado de la o el
estudiante agredido, e
informarle que se
procederd a levantar un
acta de denuncia, con la
informacion
proporcionada.
En el acta, el director
describe los hechos
ocurridos, asimismo se
consignan los datos
personales de la
madre/padre de familia
0 apoderado  que
comunica el hecho, su
nimero telefénico y la
horade lallamada.
En el caso de poblacion
estudiante indigena se
debe brindar con
pertinencia cultural el
servicio y en su lengua
indigena u originaria, toda
la informacion necesaria
sobre las etapas de la
atencion.
Protegerlaintegridad delao
el estudiante

agredido,
garantizando que cese
todo hecho de violencia y

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de denuncia
ylo Correo
electrdnico y/o foto

Correo electrénico
dela directoraoel
director
informando al
docente

presuntamente
agresor las
medidas que se
adoptaran, asi
como el correo de
recepcion del
mismo.

Foto de la
denuncia

realizada ante la
Policia Nacional o
al Ministerio
Publico

Oficio a la UGEL

para que se
adopten las
acciones

administrativas
correspondientes.

Dentro de las 24
horas de conocido
el caso




evitando una nueva

exposicion realizando
la denuncia ante la Policia
Nacional o al Ministerio
Plblico e informar a la
familia, a través

de medios
tecnoldgicos
disponibles. Informar del
hecho a la UGEL,
adjuntando el acta de
denuncia levantada
con Informacion
proporcionada por la
madre/padre de familia o
apoderado y documento
que acredite que hizo la
denuncia en la Policia
Nacional o Ministerio
Publico.
Anotar el hecho de
violencia en el Libro de
Registro de Incidencias
(guardar los formatosde
maneravirtual) y reportarlo
enelPortal SiseVeatravés
de los canales
establecidos. En
lugares donde no exista
conectividad, comunicar a
la UGEL para el apoyo
enelreporte.

Libro de
Registro de
Incidencias

Portal SiseVe

Coordinar conel Comité
de Tutoria vy
Orientacion
Educativa, a través de
medios tecnoldgicos
disponibles, el desarrollo
de acciones de
prevencion de la
violencia escolar,
asi como el
acompafiamiento
socio-afectivo a las vy
los estudiantes afectados
por el hecho de
violencia (estas
actividades se realizaran
de manera remota
usando los medios
tecnoldgicos
disponibles.)
SubirenelPortal SiseVe
las acciones
registradas en el
Libro de Registro de

Director

Responsable
de

Convivencia

Escolar

Plandetutoria

Portal SiseVe.

Del dia 2 al 60




Incidencias

Derivacion

Orientar a la madre/padre
de familiaoapoderadode
laoel estudiante agredido,
a través de medios
tecnoldgicos disponibles,
para que acuda al centro
de salud de su

jurisdiccion, para la
atencién psicologica
cuando dicho servicio
se restablezca.
Asimismo, orientar a
llamar a la Linea 100
para obtener

orientaciéon psicoldgica.
(*) Asimismo, orientar
para que acudan al
servicio del Centro de
Asistencia Legal Gratuita
del  MINJUS, donde
existiese, para el apoyo
legal a la familia del
estudianteagredido.

Habra que indicar que
los servicios son
gratuitos. En el caso de

poblacion estudiante
indigena se  debe
brindar informacion

cultural de la victima
(lengua materna vy
pueblo originario), al
servicio que reciba el
caso por derivacion,
para la atencion
pertinente.

Director

Responsable
de

Convivencia

Escolar

Declaracion
jurada

Dentro de las 24
horas de
conocido elcaso




SEGUIMINETO

Comunicarse, a través
de medios
tecnoldgico
s disponibles, con latutora
o el tutor del aula para
evaluar las acciones
realizadas a fin de
garantizar la
continuidad educativa
de las o los estudiantes,
las acciones de
proteccion
implementadas y las
estrategias que deben
seguirse.
Comunicarse, a traves
de medios
tecnoldgicos
disponibles, con Ia
madre/ padre de familia o
apoderado para dar
seguimiento a la
situaciéndel estudiante.

Director

Responsable de
Convivencia Escolar

Declaracion
jurada

Del dia 2 al 60

CIERRE

Se cierra el caso cuando
se ha garantizado la
proteccion del estudiante,
su continuidad educativa
y se encuentra
recibiendo soporte
socioemocional
especializado. Informar a
través de medios
tecnoldgicos disponibles, a
lamadre/padre de familia

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracién jurada
de cierre del
caso

Portal SiseVe

Del dia 45
60

al

PROTOCOLO -05

Personal de la IE a estudiantes

Violencia sexual

Pas

Intervencién

Responsable

Instrumento

Plazo de
atencion (Dias
calendario) 90

dias




Acciones

Comunicarse con la
madre/ padre de familia o
apoderado de la o el
estudiante agredido, a
través de medios
tecnolégicos disponibles,
e informarle que se
procedera a levantar un
acta de denuncia, con la
informacion
proporcionada.

En el acta, el director
describe los  hechos
ocurridos, asimismo se
consignan los  datos
personales de la
madre/padre de familia o
apoderado que comunica
el hecho, su ndmero
telefénico y la hora de la
llamada. Asimismo, se
informa a la madre /padre
de familia o apoderado, a
traves de medios
tecnolégicos disponibles,
que el hecho se
denunciara ante la Policia
Nacional o el Ministerio
Publico.

En el caso de poblacion

estudiante indigena se
debe brindar con
pertinencia cultural el

servicio y en su lengua
indigena u originaria, toda
la informacién necesaria
sobre las etapas de la
atencion.

Se separa
preventivamente al
personal de la IE presunto
agresor y se pone a
disposicion de la UGEL.
Informar del hecho a la
UGEL, adjuntando la
denuncia escrita oel acta
de denuncia levantada
con informacion
proporcionada por la
madre/padre de familia o
apoderado y documento
que acredite que se hizo
la denuncia en la Policia
Nacional o Ministerio

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de denuncia y/o
Correo electrénico ylo
foto

Foto de la denuncia
realizada ante la
Policia Nacional o al
Ministerio Plblico

Resolucion  de
separacion preventiva
que
adjunte la denuncia ala
PoliciaNacional o
Ministerio Pablico.

Oficio a la UGEL para
queseadopten las
acciones
administrativas
correspondientes.

Librode Registrode
Incidencias

Portal SiseVe

Dentro de las 24
horasde
conocido el caso




Publico. En la IE privada,
también se separa

preventivamente al
personal de la IE presunto
agresot, y bajo

responsabilidad, se debe
informar a la UGEL sobre
el hecho, adjuntando
copia de la denuncia
hecha ante la Policia
Nacional 0 el
Ministerio Publico.

Una vez realizadas las
acciones, el caso se
reporta en el Portal
SiseVe a través de los
canales establecidos. En
lugares donde no exista
conectividad, comunicar a
la UGEL para el apoyo en
el reporte. Se anota en el
Libro de Registro de
Incidencias (guardar los
formatos de manera
virtual).

SubirenelPortal SiseVe

las acciones registradas

enel

Libro de Registro de
Incidencias

Director
Responsable de
Convivencia
Escolar

Plan de tutoria Portal
SiseVe.

Del dia 2 al
90




DERIVACION

Orientar, através demedios
tecnolégicos disponibles, ala
madre/padre de familia o
apoderadodelaoelestudiante
agredido a que acuda al Centro
Emergencia Mujer o a la
Estrategia Rural, y al centro de
salud de su jurisdiccion, para
laatencion especializada ala
victima. Habra que indicar que
los servicios son gratuitos.
Asimismo, comunicar del
caso a dichos servicios. (*)
Gestionartelefénicamente con
dichos servicios para
cualquier orientacion

y/o atencion inmediata.
En el caso de poblaciéon
estudiante indigena se debe
brindarinformacion cultural de
lavictima (lenguamaternay
pueblo originario), al servicio
que reciba el caso por
derivacion, parala atencion
pertinente.

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

declaracion jurada

Dentro de las
24 horasde
conocido el
caso

SEGUIMIENTO

Asegurarquelaoelestudiante
agredido tenga continuidad
educativay se le brinde el
acompafiamiento socio-
afectivoypedagogico
respectivo.

Coordinar a través de medios
tecnoldgicos disponibles con
la madre/padre de familia o
apoderado, para conocer si
acudieron al  Centro
Emergencia  Mujer, o0
comunicarse con dicho
servicio para corroborar el
apoyo especializado a la
victima, (verificar el desarrollo o
mejora de la victima).

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracion jurada

Del dia 2 al
90




CIERRE

Secierraelcasocuandose
ha garantizado la proteccion de
la 0 el estudiante, su
continuidad educativa y se
encuentra recibiendo
soporte socioemocional
especializado. Informarpor
medios tecnoldgicos
disponiblesalamadre/padre
defamiliaoapoderadodelao
el estudiante

sobre eldesarrollo
delasacciones

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Declaracionjurada de
cierredelcaso

Portal SiseVe

Del dia 75 al
90

PROTOCOLO -06

Personal de |la IE a estudiantes

Violencia fisica, psicolégica o sexual ejercida por una persona del entorno familiar u otra persona
Durante el periodo de aislamiento social, lasy los estudiantes pueden estar expuestos a situaciones de violenciaen
suentorno familiar, porlo que esnecesario estar atentos ante cualquier indicador que permita sospechar que son
victimasdeviolencia.

Plazode
Paso Intervencioén Responsab Instrumento atencion Eneldia
le deconocidoel
hecho
Deteccion Correo
Ante la identificacion de electrénico al
situaciones o indicadores director
gue permitansospecharque
m una o un estudiante es | Docentes,
o victima de violencia fisica, tuto.rlgs, tutorgs,
S psicoldgica o sexual, por | auXl 'areds ma dre
2 una persona de su entorno | ¥ ~ Padre e

familiar u otra persona, el
hecho se informa
inmediatamente al director de
la IE, a través de medios
tecnoldgicos disponibles

familia, otros.




La directora o el director al
tomar conocimiento, se
comunica el mismodiacon
lamadre/padre de familia o
apoderado que no estén
involucradosenelhecho de
violencia, informa de la alerta
y procede a hacer la
denuncia en la Policia
Nacional o el Ministerio
Publico.

Ante cualquier
orientacién para la
denuncia pueden recurrir a la
Linea 100. En el caso de
poblacion estudiante
indigena se debe brindar
con pertinencia cultural el
servicio y ensu lengua
indigenau originaria, toda
la informacion necesaria
sobre las etapas de la
atencion.

Asimismo, la directora o
el director pueden
solicitar orientacion juridica
gratuita a los Centros
Emergencia Mujer o a las
Oficinas de Defensa Publica
del Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos en
los lugares donde existan
estos servicios.

Informar a la UGEL
sobre la denuncia y las
acciones adoptadas
Registrar el hecho en un
actay guardar la evidencia
de manera virtual.

Directora/Dire
ctor

Denuncia ante
comisaria o0
MinisterioPublico.

Informe a la
UGEL Acta

En eldiade conocido
el hecho.




Orientar a la madre/padre
de familia o apoderado que
brindar proteccién ala o el
estudiante agredido a que

comunicarse con dicho
servicio para corroborar el
apoyo especializado a la
victima.

acudan al Centro
Emergencia Mujer, para 2
la atencion especializada Deﬂ?;ﬁgon Dentrodelas 24 horas
a la victima, a través de , , de conocido elcaso
medios tecnoldgicos Directora/Dire
disponibles: ctor
Entodoslos casosde
violencia sexual cometida
por una persona del
entorno familiar u otra
5 persona.
S En todos los casos de
S Violencia fisica y
o) psicolégica cometida por
a una persona del entorno
familiar.
Asimismo, sin perjuicio
de la labor de orientacion,
comunica delcasoal
Centro Emergencia Mujer.
(*) En el caso de
poblacion estudiante
indigenase debe brindar
informacioncultural de la
victima (lengua maternay
pueblo originario), al servicio
que reciba el caso por
derivacion, parala
atencion pertinente.
Brindar apoyo
psicopedagdgico, através de
medios tecnol6gicos
disponibles, para su . .
continuidad educativa. Directora/Director Declaracion Permanente
2 Coordinar a través de jurada
Q medios tecnoldgicos
% disponibles con la Responsable
3 o de
3 madre/padre de familia o Convivencia
n apoderado, para conocer
! . Escolar
si acudieron al Centro
Emergencia Mujer o




Cierre

La directora o el director
debe coordinar con el
Centro Emergencia
Mujer para la proteccién
integral a la o el
estudiante.

Directora/Director

Responsable
de

Convivencia

Escolar.

Informe del
CEM sobre
laatencion
brindada a la
oel
estudiante.

Permanente




Anexo 2. FLUJOGRAMA DE PROTOCOLO DE ATENCION

PROTOCOLO DE ATENCION EN CASO DE VIOLENCIA ESCOLAR - I.E.P. JEAN LEBLANC VENNE

A continuacion se detalla a manera de procedimiento grafico los pasos a seguir en caso violencia escolar:

Registro en éHay lesiones de A : :
. e eferir &l caso al centro g
INICIO DE Libro de iHay sospecha de &El agresor es otro consideracion que de salud “San Hilaridn™ C:"I'."",' cd" :I:faso g
2 2 udianta? requiere atencién g b DA demery
PROCESO Fer : violencia? Eudante? i MINSa) i
incidencias médica ) adolescencia

I

Directorinforma a
padres, madres o
acudientes

DARAVISO A LAS
AUTORIDADES POR
MALTRATO

¢Ereiterado = =l
tiempo haciz el

mismo estudiants

{repztitivo?

Se reporta d comité de
convivencia

Director informa a padres,
madres o acudientes del
ingreso del caso al comité de
convivencia

iHay una accién de
hostigamiento
(golpes, palabras,
£e3toz bscenas,
excluzin celiberada
delsumna?

iLe cauzs maiestar
zlz
victima?

Reporte de
accion
en Libro de
incidencias

o

Solicitar al docente o psicdloga
que lleve 2 cabo untaller de
grupo. Apoyo del dpto. de
Psicologiz de Ia L. parz el agresor

v victima, &n caso deser agudo
derivar 2 un espedialista.

Fin del proceso de
referencia —
“Inicia etapa de
seguimiento de la
LE”

Notificar 2! padre,
madre o scudiente y
brindar
recomendaciones

éSereiterala
situacién de acoso?

Remitir el caso con
jaszutoridades




