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PRESENTACION

Es necesario que se conozcan muy bien las reglas que rigen a una organizacion, esto
facilita la comprension de la misma y la reingenieria de éstas.

Thomas Kuhn

Gestionar los aprendizajes en una Institucién Educativa en las ultimas décadas es cada
vez mas retador. Los estudiantes han nacido y viven en una época de cambios acelerados,
donde la tecnologia ha permitido el avance de la globalizacién, donde el pasado ya es obsoleto
y el futuro es incierto y en una sociedad que cada vez le cuesta mas aprender a convivir con los
demds, y sus diferencias; con su entorno, mediato e inmediato.

En este contexto, plantear normas y acuerdos resulta ineludible, porque para aprender
a convivir es necesario construirlas, aceptarlas, identificarse con ellas, comprender su
trascendencia en la vida cotidiana y quiza hasta imaginar qué pasaria si las desconocemos, solo
asi, como diria Khun, se puede hacer reingenieria de estas.

Desde esta perspectiva, este Reglamento Interno, elaborado con el aporte de la
comunidad educativa Martiniana, tiene como objetivo orientar el accionar de los integrantes
de la comunidad educativa: directivos, docentes, estudiantes, auxiliares, administrativos y
padres de familia, hacia una sana convivencia a fin de generar espacios de desarrollo personal,
de aprendizaje, de enriquecimiento mutuo, de desarrollo profesional para todos y cada uno de
los que interactuan en la Institucion Educativa, todo ello dentro del marco que nos aportan los
valores cristianos universales.

Finalmente, cabe indicar que, si bien su contenido es de obligatorio cumplimiento para
toda la comunidad educativa, esta siempre abierto para seguir construyéndose
permanentemente.

La Direccidn
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TITULO I IDENTIDAD Y ORGANIZACION DE LA IE

CAPITULO I. IDENTIDAD, MISION, VISION, AXIOLOGIA DE LA IE Y BASES LEGALES

Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. 5

Art. 6

El presente Reglamento Interno regula la organizacidon y funcionamiento de la IE,
mediante el establecimiento de responsabilidades de funciones especificas, pautas y
procedimientos para una comunicacion adecuada y convivencia democrdtica e
intercultural entre los integrantes de la comunidad educativa. El Rl orienta el desarrollo
del proceso de Gestidn Escolar.

La Institucion Educativa, como Instituciéon Cristiana Catdlica, se rige por los principios de
la Escuela Catdlica y demas documentos de la Iglesia Catdlica.

La Institucion Educativa San Martin de Porres es una Institucidon de Gestion Privada
Convenio, que funciona con los lineamientos de la Entidad Promotora, el MINEDU y la
Direccién Regional de Educacidon de Loreto, en virtud del “Acuerdo suscrito entre la
Santa Sede y el Gobierno Peruano”.

El presente Reglamento Interno es el documento normativo de la Institucion Educativa.
Tiene fuerza de contrato y cumplimiento obligatorio para el Personal Directivo, Docente,
Administrativo, Estudiantes y Padres de Familia.

La Institucién Educativa tiene como referente espiritual a San Martin de Porres y es por
ello que lleva su nombre. Celebra su Aniversario el 03 de noviembre de todos los afios.
Tiene como lema : “Fe, servicio, humildad y calidad”

El domicilio legal de la Institucién Educativa Calle Soledad 995 Nivel Secundaria, Soledad
914 Nivel Primaria y Alzamora 1030 Nivel Inicial, Distrito de Iquitos, Provincia de
Maynas, Departamento de Loreto.

Art.7 El funcionamiento de la Institucion Educativa Parroquial Inicial, Primario y Secundario de

Menores N° 60019 SAN MARTIN DE PORRES fue autorizado a partir del 01 de abril de
1969 mediante Resolucién Directoral N° 00178 del 30 de enero de 1970 en su nivel
Primario. Los servicios educativos fueron ampliados al Nivel Secundario a partir del 02
de enero de 1998 mediante Resolucion Directoral N° 01260 del 21 de junio de 1997; y
el nivel inicial a partir del 12 de marzo del 2013 mediante Resolucion Directoral Regional
N° 000463-2013-GRL-DREL
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Art. 8 Tiene como MISION

La Institucién Educativa Parroquial Inicial, Primaria y Secundaria de Menores N° 60019
“San Martin de Porres” es una institucién educativa catdlica, que brinda sus servicios a
la comunidad loretana, con la participacidon activa de la familia aplicando practicas y
estrategias pedagodgicas, orientadas a mejorar el desarrollo personal, espiritual,
académico, profesional y social de nuestros estudiantes, en un clima institucional
positivo, interiorizando valores que le permitan el cumplimiento de derechos y
responsabilidades, alcanzando su desarrollo integral en espacios seguros, inclusivos de
sana convivencia y libres de violencia, generando cambios de actitudes en su entorno,
mejorando su calidad de vida y el bienestar de la comunidad.

Art.9 Tiene como VISION

La Institucién Educativa Parroquial Inicial, Primaria y Secundaria de Menores N° 60019
“San Martin de Porres” sera reconocida al 2025 en el dmbito regional como una
institucién educativa catdlica, democratica e intercultural, lider en la formacion integral
de personas competentes, innovadores, creativos y comprometidos con el cuidado del
medio ambiente, utilizando responsablemente las herramientas  tecnoldgicas,
practicando los valores de responsabilidad, disciplina, respeto, servicio y humildad, que
contribuyan al progreso de la regidn, con docentes y familias comprometidos con los
nuevos retos de la educacion.

DE LAS BASES LEGALES

Art. 10 El Reglamento Interno se sustenta en las siguientes bases legales:

a. Acuerdo suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano, aprobado por Decreto Ley
23211 y ratificado por — Decreto Legislativo N° 626 de fecha 29 de noviembre de 1990.

b. Constitucién Politica del Peru

c. Convencidn sobre los Derechos del Nifio

d. Ley N.° 30403: Ley que prohibe el uso del castigo fisico y humillante contra los nifios,
nifas y adolescentes. Reglamento de la Ley, DS N.° 003-2018-MIMP

e. Ley N2 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas y su Reglamento aprobado por D.S. N2 010-2012-ED
Ley N.° 28044: Ley General de Educacién

g. Ley N.° 29600: Ley que fomenta la reinsercion escolar por embarazo. Reglamento de la
Ley, DS N.° 002- 2013-ED

h. Ley N.°27337: Cédigo de los Nifios y Adolescentes

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

j. Ley N.° 28668: Ley que regula la participacion de la Asociacion de Padres de Familia en
las Instituciones Educativas Publicas

k. Ley N.° 29944: Ley de Reforma Magisterial. Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial, DS N.° 004-2013- ED
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|. Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU: Lineamientos para la Gestion de la
Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencidn de la Violencia Contra Nifias, Nifios y
Adolescentes

m. Decreto Supremo N.° 005-2020-ED, que aprobd el Reglamento de Instituciones
Educativas Privadas de Educacidn Basica y Educacién Técnico Productiva.

n. Decreto Supremo N°005-2021-MINEDU que aprueba el Reglamento de Instituciones
Educativas Privadas de Educacién Basica.

0. Resolucién de Secretaria General N.° 014-2019-MINEDU Guia para la elaboracién del
reglamento interno.

p. Directivas del Consorcio de Centros Educativos Catdlicos. Convenio suscrito entre el
Vicariato Apostélico de Iquitos y la Direccidn Regional de Educacién de Loreto.

g. RM. N° 274 —2020 - MINEDU. Protocolos para la atencidn de la violencia contra nifios,
nifias y adolescentes.

r. RM. N° 556-2024-MINEDU de fecha 12 de noviembre de 2024 denominado. Norma
Técnica para la prestacion de Servicio Educativo en las Instituciones y Programas
Educativos de la Educacidn Bdsica para el aifio 2025. “Lineamientos para la prestacion
del servicio educativo en las instituciones de la Educacion Basica para el afio 2025”

s. Oficio Multiple N°470-2023-MINEDU Guia de prevencién deteccion y actuacion ante la
presencia de armas en las instituciones publicas.

CAPITULO I ORGANOS QUE COMPONEN LA IE Y ORGANIGRAMA.

De los drganos que la componen

En linea con la propuesta institucional, la IE se gestiona desde los siguientes érganos:

Art. 11 Organo de Direccién
Responsable de dirigir la instituciéon educativa en concordancia con los estatutos
establecidos en la Asociacién de Colegios Parroquiales de Iquitos y Punchana a la que
pertenece la institucién. Estd conformado de la siguiente manera:

Promotor de la Asociacidon de Colegios Parroquiales de Iquitos y Punchana
Coordinador Pedagdgico de la Asociacién de Colegios Parroquiales
Coordinador Administrativo de la Asociacién de Colegios Parroquiales
Coordinador de Pastoral de la Asociacién de Colegios Parroquiales

© oo oo

Directora de la I.E.

Art. 12 Organo de Gestion de Condiciones Operativas
Es responsable de las practicas de gestidn vinculadas al CGE 3: Gestidn de Condiciones
Operativas. Se conforma de la siguiente manera:

a. Directora
b. Administradora
c. Personal Administrativo.

FE, SERVICIO, HUMILDAD Y CALIDAD



Las practicas de gestién vinculadas a este organismo son:

v

v

v
v

Elaboraciodn, difusién y seguimiento de la calendarizacién y prevencién de eventos
que afecten su cumplimiento.

Gestidn oportuna y sin condicionamientos de la matricula (acceso y continuidad de
estudios).

Seguimiento a la asistencia y puntualidad de las y los estudiantes y del personal de
la IE asegurando el cumplimiento del tiempo lectivo y de gestidn.

Mantenimiento de espacios salubres, seguros y accesibles que garanticen la salud e
integridad fisica de la comunidad educativa, incluyendo la gestién del riesgo,
emergencias y desastres, teniendo en cuenta las diferentes modalidades y turnos de
la IE.

Entrega oportuna y promocién del uso de materiales y recursos educativos.
Gestidon y mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario.

Los subcomités vinculados a este érgano son:

v" Comité de Alimentacidn Escolar

v' Comité de Gestién del Riesgo de Desastre
v' Comité de Salud

Art. 13 Organo de Gestion Pedagégica:

Responsable de las practicas de gestién vinculadas al CGE 4: Gestidon de la Practica

Pedagdgica. Se conforma de la siguiente manera.

B o T o T © i <V}

Directora

Sub directora nivel inicial
Sub directora nivel primaria
Sub director nivel secundaria
Docentes

Auxiliares

Las practicas de gestién vinculadas a este organismo son:

v

Generacion de espacios de trabajo colegiado diversos y otras estrategias de
acompafamiento pedagdgico, para reflexionar, evaluar y tomar decisiones que
fortalezcan la practica pedagdgica de las/los docentes, y el involucramiento de las
familias en funcién de los aprendizajes de las y los estudiantes.

Monitoreo de la practica pedagdgica docente utilizando las rubricas de observacion
de aula u otros instrumentos para recoger informaciéon sobre su desempefio,
identificar fortalezas, necesidades y realizar estrategias de fortalecimiento.
Desarrollo de estrategias para atencidn a estudiantes en riesgo de interrumpir sus
estudios para que alcancen los aprendizajes esperados y culminen su trayectoria
educativa.

FE, SERVICIO, HUMILDAD Y CALIDAD



10

Implementacion de estrategias de difusion de los enfoques del CNEB a toda la
comunidad educativa.

Implementacidon de estrategias de desarrollo de competencias docentes y de
desarrollo profesional en el ambito pedagdgico.

Los subcomités vinculados a este érgano son:

v" Comité de Cuadro de Horas

v" Comité de animacidn a la lectura
v' Comité de Proyectos de innovacidn

Art. 14 Organo de comité de Gestion del Bienestar Escolar

Responsable de las prdcticas de gestion vinculadas al CGE 5: Gestidn del Bienestar

Escolar. Se conforma de la siguiente manera:

o 0o T o

La Directora

Coordinadora de Tutoria y Psicologia
Coordinadora de Pastoral
Coordinadora de Actividades

Las practicas de gestién vinculadas a este organismo son:

v

Fortalecimiento de los espacios de participacion democratica y organizacién de la IE
o programa educativo, promoviendo relaciones interpersonales positivas entre los
miembros de la comunidad educativa.

Elaboracién articulada, concertada y difusidon de las normas de convivencia de la IE.
Implementacidn de acciones de prevencidn de la violencia con estudiantes, familias
y personal de la IE o programa educativo.

Atencidn oportuna de situaciones de violencia contra estudiantes de acuerdo con
los protocolos vigentes.

Establecimiento de una red de proteccidon para la prevencion y atencion de la
violencia escolar.

Fortalecimiento del acompafiamiento de las y los estudiantes y de las familias, en el
marco de la Tutoria y Orientacién Educativa y la Educacion Sexual Integral.

Los comités vinculados a este érgano son:

v

ASRNIENIEN

Comité de Intervencion frente al hostigamiento sexual
Comité TOECE

Pastoral martiniana

Equipo SAEI

Comité de actividades

Art. 15 Organo de Participacion y Concertacién

a.

CONEI

b. Comités de Aula

C.

Consejo Estudiantil
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Art. 16 Organigrama de la Estructura Organizacional.
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TITULO II DE LA GESTION PEDAGOGICA E INSTITUCIONAL

La propuesta de gestidon de nuestra IE se apoya en el aporte de toda la comunidad educativa:
docentes, auxiliares, administrativos, padres de familia y directivos. Todos asumen el rol
educador desde la funcidn que realizan y orientan sus esfuerzos, individuales y colectivos, hacia
la mejora de los aprendizajes, el acceso y la permanencia de los estudiantes. Los procesos de
gestidn se desarrollan desde el ejercicio de liderazgo pedagdgico del directivo y la participacion
democratica de la comunidad educativa para alcanzar dptimas condiciones para el
funcionamiento de la IE.en el marco de los CGE.

CAPITULOI GESTION PEDAGOGICA

De la Metodologia

Art. 16 En los tres niveles educativos en los que la institucidn brinda sus servicios, los procesos
de aprendizaje son impulsados desde los lineamientos metodoldgicos del Aprendizaje
Basado en Problemas y el Aprendizaje Cooperativo. Estas rutas de aprendizaje permiten
al estudiante vincularse con el entorno y su problematica, con la finalidad de contribuir
en su solucién.

Art. 17 Los procesos de animacién a la lectura, como uno de los soportes al logro de
aprendizajes se dan desde el Plan de Animacidn a la Lectura. En él confluyen acciones
del Equipo de animacién a la lectura y del Circulo de lectura.

De la Evaluacion del Aprendizaje

Art. 18 El sistema de evaluacién de la Institucidon Educativa considera las caracteristicas del Nivel
Inicial, Primaria y Secundaria. Se aplica el enfoque formativo donde la evaluacién es un
proceso sistematico que recoge y valora informacién relevante acerca del nivel de
desarrollo de las competencias en cada estudiante.

Art. 19 Su intencidn es:

v Valorar el desempefio de los estudiantes al resolver situaciones o problemas.

v’ Identificar el nivel en el que se encuentran los estudiantes respecto de las
competencias a fin de ayudarlo a avanzar.

v Crear oportunidades para que el estudiante demuestre hasta dénde es capaz de
combinar las diversas capacidades que integran una competencia.

Art. 20 La institucidn educativa, considera los siguientes tipos o etapas de evaluacién:

a. Diagndstica o de entrada para verificar:
- Silos estudiantes tienen prerrequisitos para nuevos aprendizajes.
- El grado de conocimientos y los niveles de aprendizaje ya logrados de los
previstos en las programaciones curriculares.
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b. De proceso, que en si es la evaluacién permanente, formativa y orientadora; y que
el docente lo considera como medio para verificar las competencias y los logros
inmediatos y ofrecer el refuerzo escolar.

c. De salida o final, para verificar el logro de las competencias y capacidades mediante
productos que lo evidencian.

d. Se impulsa la autoevaluacién, la coevaluacién y la heteroevaluacion, a fin de
democratizar la evaluacion.

Art. 21 En el periodo de planificacidn inicial, la Instituciéon Educativa establece el disefio de
evaluacién, especificando indicadores y criterios, procedimientos, instrumentos y
periodos evaluativos adecuandose a las caracteristicas especificadas anteriormente.

Art. 22 La escala de calificacion de la Educacion Basica Regular para los tres niveles educativos
es: AD (Logro destacado), A (Logro esperado), B (En proceso), C (En inicio).

Art. 23 Se considera dentro del proceso de evaluacion, exdmenes de comprobacién bimestral
las areas de matematica, comunicacion, ciencia y tecnologia e inglés. El nivel de logro
gue demuestran los estudiantes en el proceso de aprendizaje de las competencias es
otra valoracion mas.

Art. 24 Los resultados de las evaluaciones estdn a disposicion, tanto de los estudiantes como de
los padres de familia, en la plataforma institucional, sea esta Avance de Unidad o
Informes de Progreso de las Competencias del estudiante (Libreta de Notas).

Art. 25 El estudiante es evaluado en cada sesion de aprendizaje, pues cada una lleva consigo
una actividad de evaluacion.

Art. 26 La asistencia a las clases es importante, en tanto permite la interaccion con el docente
para despejar dudas y mostrar evidencias del aprendizaje, en caso sea necesario.

Art. 27 La evaluacion de los aprendizajes estd normado segun Resolucién Viceministerial N°
094-2020 “Norma que regula la Evaluacion de las Competencias de los Estudiantes de la
Educacién Basica” y su modificatoria la Resoluciéon Viceministerial N° 0-48-2024 -
MINEDU.

De la Certificacion de los Aprendizajes

Art. 28 Los padres de familia o apoderados acceden al Informe de Progreso de las Competencias
de los Estudiantes a través de la plataforma Sieweb, al culminar cada bimestre y los
certificados de estudios al concluir el afio escolar o cuando el estudiante es trasladado
a otra institucidn educativa. El formato fisico es entregado al finalizar el afio escolar.

Art. 29 Los certificados de estudios se entregan a solicitud de los padres de familia. Pueden ser
retenidos, correspondientes a periodos no pagados, de conformidad con el numeral
16.1. del articulo 16 de Ley 27665 Modificada por Decreto de Urgencia N° 002-2020.
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De los materiales y utiles escolares

Art. 30 La IE brinda a los padres de familias la lista de Utiles escolares al publicar en la pagina
web, cuando finaliza el afio escolar. A la primera semana del inicio de clases los padres
de familia lo entregan al tutor, de manera responsable, gradual y seglin necesidad,
reconociendo que la omisidon en su entrega oportuna genera efectos limitantes en el
aprendizaje del estudiante.

Art. 31 Asi mismo, la |E no recibe materiales educativos olvidados por los estudiantes. Se educa
en el marco de una auténtica responsabilidad.

Art. 32 La |IE no acepta, ni promueve el uso de textos escolares fotocopiados, obras literarias, y
otras producciones del dominio intelectual, literario o artistico que atenten contra los
derechos de autor, atendiendo al DL 822 que protege a los autores de obras literarias y
artisticas.

De la asistencia de los estudiantes

Art. 33 La IE controla la asistencia de los estudiantes de manera diaria, a través de un cddigo
QR que es generado después de la matricula, el cual debe ser colocado en la agenda
escolar para ser mostrado al momento de ingresar a la IE. Con este sistema y a través
de una notificacion, el padre de familia se informa de la asistencia y puntualidad del
estudiante, en tiempo real.

Art. 34 Las inasistencias injustificadas son valoradas en el aspecto conductual del estudiante y
del padre de familia.

Art. 35 La asistencia, puntualidad y permisos tienen las siguientes consideraciones:

1. La asistencia a clases es obligatoria, salvo los casos de comorbilidad demostrados con
documentacién (certificado médico o informe médico segun sea el caso).

2. Sélo los padres de familia o apoderados legales solicitaran las justificaciones de tardanzas,
inasistencias o permisos respectivos.

3. La puntualidad ha de observarse con toda exactitud, por respeto propio, a los compaferos
y a la Institucién.

4. Llegar con retraso al aula de clases después de las formaciones, culminar el recreo,
talleres, actividades deportivas, artisticas, etc., se considera tardanza y sera registrado en
el cuaderno de incidencias del aula.

5. No podran retirarse de clase antes de culminar el horario escolar, salvo causa justificada
de los padres, quienes solicitaran autorizacién a la responsable de Mesa de Partes. Este
hecho deberd ser registrado en la papeleta de salida y comunicado a Subdireccion del
nivel y docente de aula.

6. La inasistencia injustificada genera demérito en la evaluacion de convivencia del
estudiante y en la responsabilidad del padre de familia.
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Las ausencias a clases por representar a la IE, integrando delegaciones deportivas,
culturales y otras, son justificadas automaticamente por la IE no considerdndose en el
récord de inasistencia, sin embargo, es obligacién del estudiante cumplir con las tareas
pendientes.

La justificacién de inasistencias originada por la representacién de un estudiante a una
institucion particular es responsabilidad de los padres de familia y se presenta 48 horas
antes de la inasistencia.

La solicitud de exoneracién de la parte practica del Area de Educacién Fisica es
responsabilidad de los padres, acompafiando certificado médico que explicite la dificultad
fisica que presenta el estudiante.

Los padres de los estudiantes que no asistan a la IE tres (03) o mas dias, estan obligados
a presentar los documentos probatorios que justifican la inasistencia, dentro de las 48
horas de haber ocurrido la primera inasistencia, mediante mesa de partes o correo de
secretaria.

Todas las inasistencias justificadas o injustificadas se registraran en plataforma Sieweb,
para conocimiento oportuno de los padres.

Las autoridades de la IE se reservan el derecho de admitir o no la justificacidon del padre
de familia.

Los docentes son comunicados de la justificacidon por Subdireccidn de nivel.

La tardanza de los estudiantes al ingreso a la IE, es registrada en la plataforma Sieweb, a
cargo del auxiliar de educacion y mediante el cédigo QR asignado a cada uno, la misma
que llega a los padres de familia y a los tutores como notificacién.

La tardanza de los estudiantes luego de los descansos es registrada por el docente de aula
(inicial y primaria) y el auxiliar ( secundaria).

Los estudiantes que llegan cuando las actividades de aprendizajes ya se iniciaron, son
acompafados por su padre o apoderado, quien explica las causas de la tardanza. Entregan
su agenda con la responsable de mesa de partes y esta comunica al auxiliar para
acompanarlo a su aula. Su tardanza es registrada automaticamente en el sieweb.

Art. 36 El horario de ingreso y salida de los estudiantes es como sigue:

o INICIAL
3 afios: Ingreso de 7:00 a 7:30 am / Salida a las 12:40 pm.
4 afos: Ingreso de 7:00 a 7:30 am / Salida a las 12:50 pm.
5 afios: Ingreso de 7:00 a 7:30 am / Salida a la 1:00 pm.
e PRIMARIA
1°,2°,3°%4°, 5°y6°: Ingreso de 6:45 a 7:00 am
1°,2°,3° 4°: Salida ala 1:00 pm
5°y 6°: lunes, miércoles y viernes Salida: 1:45 p.m.
5°y 6°: martes y jueves Salida 1:00 p.m.

o SECUNDARIA
1°,2° 3% 4°y5°: Ingreso de 6:45 a 7:00 am
1°,2°,3° 4°y 5°Salida: 2:25 pm. lunes, miércoles y viernes.
1°,2°, 3%, 4°y 5°Salida: 1:40 p.m. martes y jueves.
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*Las precisiones son comunicadas a los padres en los comunicados de inicio de afio.
Art. 37 Las tardanzas en tanto son faltas al Reglamento son tratadas de la siguiente manera:

Para Inicial, Primaria y Secundaria

a. Primera Tardanza: Registro de tardanza y asistencia en la plataforma Sieweb.

b. Segunda Tardanza: Registro de tardanza y asistencia en plataforma Sieweb. El

auxiliar comunica al tutor para efectuar didlogo con el padre de familia desde
mensajeria Sieweb.
c. Tercera Tardanza: Registro de tardanza y asistencia en plataforma Sieweb. El

auxiliar comunica al tutor para efectuar didlogo con el padre de familia desde
mensajeria Sieweb. Esta medida amerita demérito en el 2do indicador del criterio
Asistencia y Puntualidad del estudiante y en la evaluacién al padre de familia.

d. A partir de la Cuarta tardanza hay demérito en la evaluacion conductual del
bimestre

Art. 38 El procedimiento frente a inasistencias consecutivas e injustificadas es la siguiente:

a. El auxiliar informa al tutor de las inasistencias consecutivas e injustificadas de los
estudiantes, via mensajeria Sieweb.

b. El tutor se comunica con la familia del estudiante para conocer los motivos de su
inasistencia y motivar su retorno a la IE, mediante llamada telefénica o mensajes
por Sieweb.

c. Sino hubiera respuesta de la familia, el tutor comunica a Coordinacién de Tutoria
mediante un informe, para iniciar una visita domiciliaria a los padres y/o
apoderados.

d. Si no hubiera respuesta y el estudiante completa 15 (quince) inasistencias
injustificadas y consecutivas la Coordinacion de Tutoria comunica a Direccidon
mediante informe para que esta proceda con informe a Demuna y Ugel.

De la Presentacion personal y Uso de uniformes escolares

Art.39 Eluso del uniforme es obligatorio, el estudiante lo debe usar durante el horario de clase
y cuando se lo requiera. Su presentacion personal durante la jornada escolar y/o en otras
actividades extracurriculares (si es necesario) implica lo siguiente:

e INICIAL

Uniforme de diario
v" Mujeres y varones, polo blanco de algodén con cuello camisero y botones
blanco. Borde de manga y cuello: negro, rojo y con nombre de la IE en crema.
Insignia del colegio. Solo se permite las casacas del colegio para dias de lluvia o
frio.
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v' Mujeres: Short falda gris con dos pliegues a cada lado, medias grises y zapatos
negros.
v' Varones: Short gris, medias grises y zapatos negros.

Uniforme de psicomotricidad
v' Mujeres y varones, polo crema de algoddn, cuello en V ribete negro, borde de
manga ribete negro, insignia del colegio de 15 cm.
v' Mujeres: Pantaloneta negra con dos rayas cremas a cada costado con las
iniciales del colegio, zapatillas blancas y medias blancas.
v" Varones: Short negro con dos rayas cremas a cada costado con las iniciales del
colegio, zapatillas blancas y medias blancas.

PRIMARIA
Uniforme de diario
v" Mujeres y varones, polo blanco de algoddn con cuello camisero y botones
blanco. Borde de manga y cuello: negro, rojo y con nombre de la IE en crema.
Insignia del colegio. Solo se permite las casacas del colegio para dias de lluvia o
frio.
v' Mujeres: Falda plisada gris, zapatos negros y medias grises.
v" Varones: Pantalén gris, medias grises y zapatos negros.

Uniforme de educacion fisica:

v" Mujeres y varones, polo crema de algoddn, cuello en V ribete negro, borde de
manga ribete negro, insignia del colegio de 15 cm.

v" Mujeres de 1° a 3°: Pantaloneta negra con dos rayas cremas a cada costado con
las iniciales del colegio, zapatillas blancas y medias blancas.

v" Varones de 1° a 3°: Short negro con dos rayas cremas a cada costado con las
iniciales del colegio, zapatillas blancas y medias blancas.

v' Mujeres y varones de 4° a 6°, pantaldn buzo con las (letra iniciales del colegio
14cm). Se ingresa al colegio con el pantalén buzo.

SECUNDARIA
Uniforme de diario
v' Mujeres y varones, polo blanco de algoddn con cuello camisero y botones
blanco. Borde de manga y cuello: negro, rojo y con nombre de la IE en crema.
Insignia del colegio. Solo se permite las casacas del colegio para dias de lluvia o
frio.
v' Mujeres: Falda plisada gris, zapatos negros y medias grises.
v Varones: Pantaldn gris, medias grises y zapatos negros.
Uniforme de educacion fisica:
v' Mujeres y varones, polo crema de algoddn, cuello en V ribete negro, borde de
manga ribete negro, insignia del colegio de 15 cm.
v' Mujeres: Pantaloneta negra con dos rayas cremas a cada costado con las
iniciales del colegio, zapatillas blancas y medias blancas.
v Varones: Short negro con dos rayas cremas a cada costado con las iniciales del
colegio, zapatillas blancas y medias blancas.
v' Mujeres y varones, pantaldn buzo con las (letra iniciales del colegio 14cm). Se
ingresa al colegio con el pantalén buzo.
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Art. 40 El uso inadecuado o su incumplimiento en su uso se configura como falta leve.

De la asistencia a Talleres deportivos

Art. 41 Los estudiantes asisten portando su agenda escolar e ingresan a las instalaciones cuando
el docente responsable estd presente. El administrativo responsable del ingreso sella la
agenda sefalando hora de ingreso. Si asiste en mas de 2 ocasiones sin la agenda, sera
suspendido temporalmente de los entrenamientos deportivos.

Art. 42 Los estudiantes solo ingresan a la IE si el entrenador ya se encuentra en las instalaciones.
Su ingreso tiene una duracién de 10 minutos, 5 minutos antes y 5 minutos después de
la hora establecida. Si el estudiante llega tarde en mas de 3 ocasiones es retirado de la
preseleccidén/seleccion.

Art. 43 La puerta de salida se abre solo cuando el entrenamiento ha culminado o se presente
alguna urgencia. Los estudiantes no salen de la IE para comprar agua u otra necesidad.
Se sugiere traer su tomatodo personal.

Art. 44 Solo ingresan a la IE los estudiantes que entrenan y lo hacen sin movilidad. No esta
permitido el ingreso de otras personas.

De las funciones de los entrenadores de talleres o selecciones deportivas.

Art. 45 Los docentes/entrenadores responsables de las actividades extracurriculares ingresan a
la IE en horario anticipado a la de los estudiantes y son responsables de los estudiantes
y de lo que pase en la IE durante los entrenamientos.

Art. 46 Los entrenadores marcan su asistencia con el reloj biométrico, entrada y salida.

Art. 47 El responsable del taller o entrenamiento debe verificar la maleta de primeros auxilios
gue se ubica con el administrativo de la puerta.

Art. 48 Los entrenadores registran la asistencia de los estudiantes.

Art. 49 Frente a reuniones institucionales, los entrenamientos son reprogramados para otra
fecha.

Art. 50 Los entrenadores se rednen con los padres de familias de los estudiantes seleccionados
para dar a conocer el cronograma, horarios y las condiciones de entrenamiento.

CAPITULO Il GESTION INSTITUCIONAL

De su organizacion y jerarquia, canales de participacién y relacién con la comunidad
Art. 51 La organizacion de la IE es flexible y adaptable, puesto que se genera y promueve el

liderazgo de los integrantes de nuestra comunidad educativa, impulsando Ia
participacién en asambleas de evaluacion y delegando la planificacién, implementacion
y ejecucién de actividades institucionales a equipos de trabajo integrados por
representantes de diversos estamentos. El clima institucional positivo se gesta en las
buenas interrelaciones de los integrantes de la comunidad educativa. Se impulsa el buen
trato y se monitorea actitudes que afectan la calidad de la convivencia.
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Art. 52 Si bien existe un organigrama que establece una jerarquia organizacional, esta se
desarrolla desde una visién democratica. Una gestidn de puertas abiertas al didlogoy a
la escucha para estar atentos a los nudos que se generan en los procesos de atencion y
gue podrian limitar la eficiencia y efectividad del servicio educativo. En la IE la autoridad
se obtiene como producto de practicas de respeto a los demas y de responsabilidad
frente a sus funciones.

Art. 53 Los canales de participacion son diversos y en ellos prima la comunicacién horizontal.
Con el personal, docente y no docente:
a. Asambleas generales al finalizar cada bimestre
b. Asambleas, por niveles educativos, al finalizar cada bimestre.
Con los padres de familia:
a. Comités de aula
b. Escuelas de familias
Con los estudiantes:
a. Delegados de aula por bimestre.
La participacién se evidencia en la conformacién de equipos de trabajo donde la
representatividad de cada estamento es importante.

Art. 54 La ubicacion del personal va de acuerdo con su competencia y/o especializacion. Los
docentes de cada nivel educativo son profesionales egresados de la carrera en la que
brindan sus servicios. El auxiliar de educacién del nivel Inicial desarrolla sus funciones
en cada una de las aulas; el de Secundaria, en cada piso del pabellén donde se
encuentran ubicadas las aulas. El personal administrativo es evaluado segun su perfil
personal, profesional y/o técnico para asignarle funciones y espacios para el desarrollo
de sus tareas.

Art. 55 Las relaciones de la IE con la comunidad se desarrollan en diversas instancias:
a. Parroquia San Martin de Porres

Gerente del Centro de salud Moronacocha

Centro de Salud Mental Iquitos

CEBE

Municipalidad Distrital de Iquitos

Cuerpo de Bomberos - Filial Loreto.

Comisaria de Moronacocha

Serenazgo de MDM

S®m 0 o0 o
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Sobre los protocolos de ingreso de visitantes a la IE

Art. 56 Constituyen protocolos de ingreso a la IE durante la jornada laboral los siguientes:

1.

Identificarse ante el personal de mesa de partes presentando su DNI u otro documento
personal.

Informar los motivos de su visita y el personal comunicard a la dependencia que
corresponda.

Realizada las coordinaciones, se autoriza el ingreso del visitante, para lo cual se le
entrega un pase de visitante.

El visitante debe tener el pase en todo momento de manera visible. Esta posee caracter
personal e intransferible.

El personal de mesa de partes anota los datos de las personas visitantes en el reporte
de visitantes sefalando de manera obligatoria: nombres, apellidos, nimero de DNI,
cargo o funcién, institucion de la que proviene, motivo de su visita, dependencia donde
serd atendido, hora de ingreso, hora de salida, finalidad de la visita.

En ningln caso se autoriza el ingreso de personas bajo los efectos del alcohol u otros
estupefacientes. El personal de mesa de partes comunica a la Direccion del hecho y lo
anota en el cuaderno de incidentes.

El acceso a las aulas y/u oficinas internas exige un cédigo de vestimenta apropiado al
entorno educativo que construimos para los estudiantes.

Sobre la concesidon del cafetin

Art. 57 El cafetin de la IE es concesionado a terceros y se regula segun lo establecido en la
Resolucién Ministerial N° 186-2022-MINEDU

Art. 58 Los interesados presentan su propuesta 45 dias antes del inicio de clases, presentando

la documentacién exigida en la normativa. En caso no adjunten lo establecido, se consideran

no aptos para la postulacion.

Art. 59 El concesionario seleccionado firma un contrato anual con la |IE en el que se establecen

sus responsabilidades. Inicia sus funciones una semana antes del inicio de clases.
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TITULO III NORMAS DE CONVIVENCIA.

CAPITULOI NORMAS DE CONVIVENCIA DE LA IE Y EN EL AULA

De las Normas de Convivencia en la IE

Segln

4

el Decreto Supremo N2 004-2018-MINEDU las Normas de Convivencia son: “un

instrumento que contribuye a la promocién de la convivencia escolar democratica, a través del

establecimiento de pautas de comportamiento y medidas correctivas”

Art. 60

Art. 61

Art. 62

Art. 63

Art. 64

Las Normas de Convivencia de la IE son un componente esencial del Rl, pues expresan
los acuerdos de la IE para lograr relaciones armoniosas que conduzcan a lograr los
objetivos institucionales. Asimismo, se deben entender como una herramienta
practica para la construccién de un clima positivo para los aprendizajes, son una
herramienta concreta para la resolucién de conflictos, se aplican a todos los
integrantes de la comunidad educativa, desde los estudiantes, personal de la IE, las
familias y demas actores del ambito local que visitan nuestra institucion.

Son elaboradas por los miembros y/o representantes de la comunidad educativa y es
validada por los diversos estamentos. Se oficializa con una Resolucién Directoral
Institucional.

Expresan con claridad los procedimientos y compromisos de los actores educativos
frente a una infraccién al Reglamento Interno.

La Direccion es responsable de darla a conocer a toda la comunidad educativa, de
manera escrita, para contribuir a su cumplimiento.

Considera los siguientes aspectos e indicadores:
MODALIDAD PRESENCIAL

a. Relaciones Personales

Actividad Académica

Salud e Higiene

Asistencia y Puntualidad

Cuidado del material propio y ajenoy de la IE

®oo o

Art. 65 Los comportamientos deseados descritos en cada aspecto sirven como indicadores para

calificar la conducta de los estudiantes y evaluar a toda la comunidad educativa. Los
docentes tutores y no tutores se rednen cada finalizacién de bimestre para evaluar la
convivencia de los estudiantes segun los criterios establecidos en el articulo precedente,
para de manera conjunta determinar una calificacién del bimestre. Esta reunién también
sirve para evaluar las acciones tutoriales llevadas a cabo por la comunidad educativa y
tomar decisiones de mejora.

Art. 66 La convivencia se valora considerando la siguiente escala:

AD (Logro destacado), A (Logro esperado), B (En proceso), C (En inicio).
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Art. 67 Las Normas de Convivencia siguientes han sido elaboradas con la participacion de todos
los integrantes de la comunidad educativa.

DIMENSIONES NORMAS DE CONVIVENCIA EN LA INSTITUCION EDUCATIVA
RELACIONES e Mostramos una actitud de respeto, tolerancia y empatia a todos los miembros de la
PERSONALES comunidad educativa.

e Utilizamos el didlogo de manera asertiva como camino para promover una sana
convivencia, respetando la diversidad de opiniones.

ACTIVIDAD ACADEMICA e Asumimos de manera responsable y comprometida nuestras funciones desde el rol que
desempefiamos.
SALUD E HIGIENE e Fomentamos la practica de una sana alimentacion, cumpliendo las normas basicas de

salud e higiene.

e Mantenemos una presentacion e higiene personal acorde a lo estipulado en el reglamento
interno.

ASISTENCIAY e Asistimos con responsabilidad a las actividades programadas por la I.E.

PUNTUALIDAD

e Cumplimos con el horario y la vestimenta establecida en las diferentes actividades de la
I.E.

CUIDADO DEL MATERIAL | e Valoramosy cuidamos con responsabilidad los bienes muebles e inmuebles de la I.E.
PROPIO, AJENO Y DE LA | e Respetamos los bienes ajenos dentro y fuera de la I.E.
INSTITUCION EDUCATIVA e Promovemos el buen uso de bienes y materiales de trabajo en la I.E

De las Normas de Convivencia del Aula

Son normas elaboradas por los estudiantes al inicio del afio escolar con el apoyo del docente
tutor. Contribuye a crear un ambiente seguro en el aula y de liderar, en vez de manejarla. Es
también una manera respetuosa de construir una visidén compartida con los estudiantes sobre

la forma como todos quieren convivir, en el marco de una disciplina positiva.

Art. 68 Considera conductas verificables ligadas a las normas de convivencia institucionales.
Se evallan al inicio de cada bimestre y se replantean si es necesario, utilizando para
ello la hora de Tutoria. Esta publicado en un lugar visible del aula.

Art. 69 Son remitidas por el tutor a la Coordinacién de Tutoria y esta a la Direccidn, para su
aprobacion. Pueden ser modificadas segun la necesidad del aula.

Art. 70 Es importante que el docente haga un seguimiento de su cumplimiento, varias veces al
diay alo largo del afio escolar.

Estas normas también son supervisadas para su cumplimiento por los delegados de aula y en
los intercambios de horas o actividades fuera del aula (desplazamientos a otros ambientes de
la IE).

FE, SERVICIO, HUMILDAD Y CALIDAD



23

CAPITULO I MEDIDAS PARA ASEGURAR LA SANA CONVIVENCIA EN LA IE.

Para asegurar una sana interaccion entre los estudiantes, la IE operativiza las medidas
preventivas en el Plan de Trabajo del Comité de Gestidn de la Convivencia a fin de desarrollar
acciones que contribuyan a prevenir inconductas en los tres niveles educativos. Asi también,
estas medidas son de aplicacion directa frente a situaciones especificas de alteracién de la
convivencia.

De las Medidas Preventivas

Art. 71 Las medidas preventivas son acciones destinadas a prevenir conductas disruptivas que
alteran la sana convivencia. Tienen caracter orientador y se desarrollan dentro de las
actividades de la Coordinacion de Tutoria y las acciones tutoriales por aula, las mismas
gue pueden darse con la participacién de otros especialistas. Estas medidas implican
didlogo, estimulo, promocidn de valores y consejeria, entre otros.

Art. 72 Estdn dirigidas a estudiantes, padres de familia y personal de la institucion educativa.
Se desarrollan en formatos de charlas, mesas redondas o talleres sobre valores que
contribuyen al enriquecimiento personal y colectivo.

De las Medidas de Acompaiamiento

Art. 73 Son acciones que acompanan el proceso de mejora de la conducta. Pueden ser
desarrolladas por la oficina de Psicologia a través de evaluaciones estandarizadas o por
el docente/tutor mediante Fichas de seguimiento u otras estrategias consensuadas.
Estas acciones implican didlogo, estimulo, promocién de valores y consejeria, entre
otros.

Art. 74 Estan destinadas a los estudiantes que incumplieron las normas de convivencia
institucional y/o de aula y con su conducta afectaron la dinamica escolar.

Art.75 Los padres de familia son informados de los resultados de las evaluaciones
acompafiadas de consejeria y derivacion respectiva, de ser necesario.

De las Medidas Correctivas

Art. 76 _Son las acciones disciplinarias que tienen por objetivo gestionar el comportamiento
retador o disruptivo de las/los estudiantes, y fortalecer su capacidad de
autorregulacidn, siempre de acuerdo con su edad y nivel de desarrollo.

Art. 77 Las medidas correctivas, segun sea el tipo de falta seran comunicados a los padres y/o
apoderados por el docente, tutor, coordinador de tutoria y direccidn, siguiendo los
enfoques transversales planteados en los lineamientos para la gestion de la
Convivencia escolar (D.S N°004-2018-MINEDU) y descritos en el CNEB.
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Art. 78 De las definiciones para realizar una medida correctiva.

Falta: Es el quebrantamiento de una forma u orden establecido que dificulta o entorpece el
proceso educativo en el orden moral, social y disciplinario.

Falta leve: Es la accion personal o grupal que dificulta la dindmica educativa, infringiendo las
normas que establece las normas de convivencia de la IE establecidas en el
reglamento.

Reincidencia: Es la repeticion de un modelo de comportamiento inapropiado (acciones
recurrentes) después de haber sido advertido, sin sefiales de esfuerzo de
superacion.

Falta grave: Es aquella que atenta notoriamente contra el proceso educativo, personal o grupal.
Son las reincidencias en faltas leves, sin demostrar interés en corregirse y/o incurrir en dichas
faltas habiendo firmado un compromiso de mejora.

Adquieren esa condicion cuando:

a. No hay interés en mejorar su conducta.
b. Implica incumplimiento de los acuerdos pactados.

c. Persiste en presentar inconductas que afectan las relaciones con sus compafieros,
docentes y otros miembros de la comunidad educativa.

DEL PROCEDIMIENTO SEGUN EL TIPO DE FALTA

Art. 79 Son faltas leves:

a. Acudir a las actividades de clase sin el material necesario.

b. Las faltas y tardanzas injustificadas a la institucidn educativa, en los cambios de horay
la entrada al aula, después de los recreos.

c. Ensuciar lasinstalaciones de la institucién educativa (arrojando papeles, chicles, comida,
pintado de las paredes, puertas y otros.)

d. Presentacion personal descuidada y/o desaseada o con el uniforme incompleto.

e. Acudir a las actividades extracurriculares con vestimenta inadecuada.
Expresiones de enamoramiento (besos, abrazos, caricias), dentro y fuera de la IE.
vistiendo el uniforme.

g. Promovery vender rifas, alimentos y golosinas, bisuteria, colectas sin la autorizacién de
la direccidn.

h. Distraer a sus compaineros fomentando el desorden en formaciones, actividades
curriculares y extracurriculares en las que participa.

i. No presentar diariamente la agenda escolar, no registrar las actividades de aprendizaje
realizadas o traerla sin la firma correspondiente de sus padres.

j. Acudir al topico de enfermeria, sin necesidad, faltando a la verdad para evadirse de
clase.

k. Traer ala IE objetos distractores.
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Esconder los utiles y/o materiales escolares que pertenezcan a otros estudiantes aun
cuando estos sean devueltos.

. Incumplir las condiciones sefialadas en el uso del uniforme.

Asistir a la IE usando maquillaje, con el cabello tefiido y /o usando cortes de moda.
Inasistencia a clases hasta con 3 o mas faltas injustificadas.

Art. 80 Si algun estudiante incurriera en alguna de las faltas leves el procedimiento es:

a.

c

a o

El docente o tutor impulsa un didlogo reflexivo sobre la falta y brinda sugerencias
acordes con la incidencia.

Registra los hechos en el Cuaderno de incidencias del aula. Si el testigo del hecho fuera
un auxiliar o personal administrativo da cuenta del hecho observado al tutor mediante
la Ficha de Reporte

Comunica los hechos a los padres de familia del estudiante mediante la Agenda escolar.
A partir de dos incidencias de cualquier falta leve, se realizard una entrevista con el
padre de familia

De no encontrar una solucién y de persistir las faltas, los tutores o profesores entregan
una ficha de derivacion a la Coordinacion de Tutoria, describiendo los hechos, sefialando
las medidas preventivas y de acompafiiamiento adoptadas desde su labor tutorial.

Art. 81 Frente a faltas leves se aplican las siguientes medidas correctivas y de acompafiamiento.

a.
b.
C.

Didlogo reflexivo en funcién de su proyecto de vida.
Llamada de atencion verbal.
Demérito en la valoracion conductual.

Art. 82 Las instancias o personas que dan tratamiento a las faltas leves son las siguientes:

a.
b.

Profesor o tutor
Coordinador de Tutoria, si es necesario

Art.83 Son faltas graves:

a
b
c
d.
e
f
g

h.

i.
j.

La reiteracion de cualquier falta leve cuando haya sido debidamente amonestada.

La negativa al cumplimiento de una medida correctiva.

Expresar ideologias que atenten contra la doctrina de la iglesia.

Usar el nombre de la Institucion Educativa para fines que no son de su competencia.
Actos que interrumpen el normal desarrollo de las clases.

Deteriorar y/o destruir la infraestructura o los bienes de la |IE o de sus compafieros.

La alteracién o manipulacion de la documentacion facilitada a padres por parte de la IE
o0 viceversa.

Modificar y/o alterar las calificaciones que los docentes han asignado,

Sustraer los exdmenes y/o trabajos de manera ilegal y/o negociarlos.

Ausentarse del aula o de la IE sin permiso del docente o autoridad dentro del horario
escolar.
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La falta de respeto en forma verbal y/o fisica al personal de la IE.

Salir con direccidn a la Institucidn Educativa y no ingresar.

Cualquier comportamiento deshonesto o irrespetuoso dentro o fuera delalE.
Sustraer y apropiarse y/o luego entregar a otros estudiantes Utiles escolares o material
escolar u otros objetos que pertenezca a otro estudiante, o al personal de la IE o de la
IE.

Introducir y/o consumir en la IE. o fuera de ella, sustancias psicoactivas (bebidas
alcohdlicas, estupefacientes, cigarrillos u otras sustancias toxicas, vaper electrdnico y/o
material pornografico).

Utilizar y/o ser parte de las redes sociales que injurien, calumnien a la IE. y/o cualquier
miembro de la IE. (docentes y estudiantes), denigrando su honor y dignidad.

Grabar y/o reproducir imagenes, videos o documentos que atentan contra el pudory la
honra de los miembros de la comunidad educativa.

Agredir fisica, psiquica o verbalmente a sus compafieros o cualquier integrante de la
comunidad educativa, dentro o fuera de la IE estando uniformado o no.

Evadirse de la |IE y otros espacios del quehacer educativo.

Introducir y/o usar juegos pirotécnicos, armas de fuego y arma blanca.
Pertenecer a bandas juveniles con tendencia delincuencial.
Hacerse tatuajes en el cuerpo, mas aun en zonas visibles (brazos, piernas y rostro).

. Acoso sexual y/o tocamientos indebidos en contra de cualquier integrante de la nuestras

IE.
Atentar contra la salud de cualquier integrante de la comunidad educativa de forma
deliberada.

Art. 84 Si algun estudiante incurriera en alguna de las Faltas Graves el procedimiento es:

a.

d.

Informe escrito a la Coordinacién de Tutoria, adjuntando Fichas de dialogo, cuaderno
de incidencias y otras evidencias de las acciones preventivas realizadas, por parte de los
profesores y/o tutores,

Reunién de la Comision TOECE para analizar la incidencia y determinar las medidas
preventivas, correctivas y de acompafiamiento correspondientes. Estas son registradas
en un Acta de Acuerdos.

La Direccién y Coordinacién de Tutoria citan al padre de familia o apoderado para
dialogar y comunicar las conclusiones a las que llegd el Comité TOECE.

Al término de las medidas adoptadas por el Comité TOECE los padres de familia o
apoderados asisten con el estudiante para la firma de una Carta de Compromiso de
Mejora, con la Coordinacidn de Tutoria.

Si el estudiante incurre en nuevas faltas, agotados estos procesos, la Direccion y la Coordinacién

de Tutoria se reune con los padres de familia del estudiante para evaluar si la institucion

educativa es el espacio que el estudiante necesita. Los acuerdos son registrados en un acta. Si

los padres incumplen los acuerdos el hecho serd reportado a Ugel.
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Art. 85 Las medidas de acompafamiento y correctivas frente a faltas graves son las siguientes:

a. Firma de la Ficha de Compromiso de los padres de familia y del estudiante con la IE en
presencia de la Direccién y la Coordinacién de Tutoria para mejorar actitudes e
inconductas.

Evaluacién psicolégica

Consejeria con la Psicdloga de la IE

Demérito en la valoracién conductual del bimestre.

Derivacidn a las instancias que puedan acompafiar y atender la necesidad del

P a0 o

estudiante.

Art. 86 Las faltas vinculadas a hechos que ponen en situacidn de riesgo a los estudiantes se
atienden segun los protocolos establecidos en plataforma SISEVE y segun la Guia de
Prevencion, Deteccién y Actuaciéon ante la presencia de armas en las instituciones
educativas.

Art. 87 Las instancias que dan tratamiento a las faltas graves son:

1.  Tutor, cuando existe reiteraciéon de faltas leves, previo informe del hecho a Coordinacidn
de Tutoria.
2. Comité TOECE

RECURSOS TECNOLOGICOS — USO DE CELULARES

Art. 88 La IE considera el celular como un recurso pedagdgico, que el estudiante puede usar en
casa, pero no estd autorizado para ingresarlo a la IE. En caso de traerlo, sera
decomisados por el docente u otro personal de la Institucién, y quedard retenido y
entregado a la Coordinacién de Tutoria. La devolucién se hace con los padres de familia
y/o apoderado legal del estudiante y estd a cargo de la responsable de Mesa de Partes.
Antes del periodo indicado a continuacién no hay opcidn a negociacién alguna.

1. Primera vez: dos semanas después
2. Segunda vez: un mes después
3. Tercera vez, en la clausura del afio escolar

Sobre objetos distractores del aprendizaje

Art. 89 Los articulos no solicitados en clases quedaran en custodia, siendo el mecanismo de
devolucidn lo siguiente:

1. Materiales u objetos personales se les devolveran al finalizar |la jornada escolar por
tutoria.
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Materiales que comprometan su integridad fisica o la de sus companeros se reportard a
Coordinacién de Tutoria para el didlogo con el estudiante y posteriormente con el padre
de familia. El padre de familia o apoderado legal es quien recibe el objeto y se
compromete a orientar a su hijo.

En caso de reincidencia se sigue el protocolo de faltas graves.

TITULO IV DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS

INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD

CAPITULO| DE LOS ESTUDIANTES

De sus Derechos

Art. 90 Son derechos de los estudiantes:

a.

> @ - 0o o 0
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A la proteccién de su integridad fisica, psiquica y moral.

Recibir trato respetuoso de todos y cada uno de los integrantes de la comunidad
educativa.

Participar de la retroalimentacidn en sus procesos de aprendizaje, si lo requiere.

Recibir apoyo psicoldgico y orientaciones de acuerdo a sus necesidades.

Gozar de un programa de adaptacion curricular (estudiantes de inclusion).

Participar activamente en organizaciones estudiantiles.

A no ser discriminado por ninguna razoén, en el aula o fuera de ella.

Expresar libre y creativamente sus ideas sin perjuicio de los derechos de los demas.
Recibir su Agenda Escolar como parte del servicio educativo de la IE.

Recibir todos los servicios que la IE brinda independientemente del estado en el que se
encuentre en el pago de las pensiones de ensefianza.

Participar del régimen de estimulos y premios individuales y grupales, en mérito a su
rendimiento académico, comportamiento, y participacién en actividades institucionales.
Ser informado, con asertividad, de sus logros y dificultades en su proceso de aprendizaje.

. Recibir los resultados de sus evaluaciones en el momento oportuno.

Gozar de ambientes limpios que permitan el desarrollo de sus potencialidades.

Recibir orientacidn vocacional oportuna.

A elegir a sus representantes de aula.

A ser parte de organizaciones estudiantiles: Brigadas Ambientales, Club de Lectura,
Pastoral juvenil, entre otras.

A representar a la institucion educativa en seleccionados deportivos, siempre y cuando
cumpla con las normas de convivencia establecidas en articulos precedentes.

Acudir a enfermeria, portando su agenda escolar, si en el transcurso del horario escolar
se encuentra mal de salud.
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De sus Responsabilidades

Art. 91 Son responsabilidades de los estudiantes:

Académicas

Participar en el desarrollo de las actividades de aprendizaje para el logro de sus
competencias.

Realizar las tareas propuestas.

Portar sus utiles necesarios para las actividades escolares, los mismos que deben estar
debidamente identificados con nombres y apellidos.

Traer solo utiles y materiales solicitados por el docente, evitando portar otros objetos
(joyas, auriculares, etc.) o dinero en cantidad significativa.

Registrar en la Agenda Escolar las actividades del dia y solicitar la firma del padre o
apoderado en la Agenda Escolar.

Respetar y conservar la infraestructura, los equipos y el mobiliario destinado a su
formacién.

Sociales

@ ™0 o0 oo

Respetar los derechos de los demas (estudiantes, auxiliares, docentes y administrativos)
Respetar las ideas y opiniones de los demas incluso si son contrarias a la suya.

Evitar actitudes y conductas discriminatorias, de cualquier naturaleza.

Ser puntual en su ingreso a la IE, al aula y a todas las actividades escolares.

Respetar los simbolos patrios, insignias, u otros elementos identitarios de la IE.

Entregar a sus padres toda informacién emanada de la Institucion Educativa.

Participar respetuosamente en las actividades académicas, religiosas, culturales,
deportivas, artisticas, extracurriculares y otras, que ofrece la Institucion.

Portar su agenda escolar y los utiles necesarios para las actividades escolares, los mismos
gue deben estar debidamente identificados con nombres y apellidos.

Evitar hacer llamadas a los PP.FF. por motivo de salud con celulares propios o ajenos.

Sobre los bienes de la IE

Mantener limpios todos los espacios que utilice en la institucion educativa.

Cuidar las dreas verdes de la institucion educativa.

Usar la infraestructura, equipos y mobiliario de la institucién educativa, contribuyendo en
su cuidado y mantenimiento.

Sobre su salud personal

a.

Cuidar su higiene y presentacidn personal, manteniendo su uniforme limpio y ordenado,
sin portar extensiones (cabello, ufias y/o pestafias), cabello corto (sin modas ni tintes) en
los varones y el cabello recogido en las mujeres (sin tintes).

Evitar el consumo y/o expendio de drogas y alcohol, a fin de cuidar su vida y la de los demas.

Lavarse las manos adecuadamente luego de usar los servicios higiénicos.
Colocar los desperdicios de sus alimentos en los tachos de basura, evitando dejarlos en su
carpeta.
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De su participacion en la gestiéon de la IE

Art. 92 Los estudiantes participan en la gestién de la IE como delegados de aula.
Art. 93 Los delegados de aula son elegidos desde ler grado de primaria hasta 5to de secundaria.

Art. 94 Cada seccion elige a sus dos delegados de aula por mayoria simple, el mismo que puede
ser revocado si la asamblea de aula lo decide debido al quiebre de alguno de los criterios
por los que fue elegido.

Art. 95 Los delegados de aula son elegidos bajo criterios de seleccidn entre los que cuentan:

e Muestra liderazgo y aceptacién en el grupo
e Esresponsable académicamente.
e Esrespetuoso de las normas de convivencia

Art. 96 Los delegados de aula son evaluados en sus funciones por la asamblea que los eligid, de
manera bimestral.

CAPITULO Il DOCENTES
Art. 97 Son derechos de los docentes:

a. Desarrollarse profesionalmente en el marco de la Carrera Publica Magisterial (Estado) y
sobre la base del mérito (Privado), sin discriminaciéon por motivo de origen, raza, sexo,
idioma, religidn, opinidn, condicidn econdmica o de cualquier otra indole que atente
contra los derechos de la persona.

b. Percibir oportunamente la remuneracion integra mensual correspondiente a su escala
magisterial.

c. Recibir las asignaciones e incentivos que se establecen en la presente Ley.

d. Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la presente Ley.

e. Ser evaluados de manera transparente, conocer los resultados de su evaluacién
personal, solicitar su revisién y tener acceso a su historial de vida profesional registrado
en el escalafén.

f. Autonomia profesional en el cumplimiento de las tareas pedagdgicas que les compete,
la misma que esta supeditada a que se ejerza dentro del proyecto educativo ejecutado
por la institucion educativa y a que se respete la normatividad vigente.

g. Beneficios del Programa de Formacién y Capacitacidn Permanente y de otros programas
de caracter cultural y social fomentados por el Estado y el Colegio.

h. Licencias, permisos, destaques, reasignaciones y permutas, de acuerdo a lo establecido
en la Ley y su reglamento.

i. Vacaciones.

j. Seguridad social, de acuerdo a ley.

k. Reconocimiento de oficio de su tiempo de servicios efectivos (Estado).
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I. Condiciones laborales que promuevan su bienestar, que garanticen el proceso de
ensefianza y aprendizaje y un eficiente cumplimiento de sus funciones dentro de los
alcances de la presente Ley.

m. Reconocimiento, por parte del Estado, la comunidad y los padres de familia, de su
conducta meritoria, asi como de su trayectoria, y excelencia profesional.

n. Percibir subsidio por luto y sepelio, de acuerdo a lo establecido en |a Ley.

0. Percibir una compensacién por tiempo de servicios (Estado).

De sus responsabilidades

Art. 98 Son responsabilidades de los docentes:
Académicas

a. Asistir puntual y responsablemente al cumplimiento de sus funciones.

Capacitarse y actualizarse permanentemente en estrategias de enseflanza y
aprendizaje.

c. Presentar oportunamente documentos de planificacidn y evaluacién.

d. Conducir procesos de ensefianza - aprendizaje que fomenten el desarrollo de las
competencias previstas para el grado en que desarrolla su actividad, con dominio de los
contenidos disciplinares, el uso de estrategias y recursos educativos tecnoldgicos
pertinentes.

e. Planificar y conducir en forma eficaz el proceso de aprendizaje de los estudiantes
favoreciendo el desarrollo de sus competencias.

f. Evaluar permanentemente el aprendizaje, para tomar decisiones y retroalimentar
oportunamente a los estudiantes, considerando las diferencias individuales.

g. Informar periddicamente a los estudiantes y a sus padres y/o apoderados sobre los
logros y/o dificultades en su aprendizaje, fomentando su compromiso.

h. Ingresar a clases y verificar si el cuaderno de incidencias se encuentra en el aula, a fin
de registrar las incidencias ocurridas durante el desarrollo de la misma.

Sociales

a. Asistir correctamente uniformado a la Institucién Educativa.
Garantizar que las actividades previstas se rijan por el respeto, derechos y desarrollo de
una convivencia democratica y clima escolar positivo.

c. Ejercer una practica pedagdgica libre de discriminacién por motivos de religion, raza,
identidad, condicidon econdmica o de cualquier otra caracteristica.

d. Participar en el trabajo colegiado formando grupos de interaprendizaje y de formacién
continua que favorezcan el trabajo pedagdgico y la mejora de la ensefianza.

e. Usar el tiempo previsto para el trabajo colegiado entre pares, evitando ausentarse de la
IE sin consentimiento de Direccion y/o subdireccion.
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f.  Cumplir con las funciones de apoyo asignadas en el acompafamiento a los estudiantes
en horas de recreo.

g. Mantener el trato cordial con todos los integrantes de la comunidad educativa.

h. Participar activamente con actitud democratica, critica y colaborativa en la gestién de la
IE.

i. Acompanfar a los estudiantes en el aula hasta que culminen el aseo correspondiente de
la jornada.

Institucionales.

a. Cumplir las disposiciones que precisa la Direccidn o Subdireccién.

Participar activamente en las acciones que se prevé en el Plan Anual de Trabajo.

c. Participar e involucrarse responsablemente en las actividades de capacitacion o
formacién que se lleven a cabo en la IE, UGEL, GRE o MINEDU.

d. Citar y atender a los padres de familia en el horario destinado para tal fin, sea para
orientar la atencién a alguna necesidad de aprendizaje o para felicitar avances de los
estudiantes; debiendo permanecer en la oficina de atencidn a PP.FF. asi estos no hayan
acudido al llamado del docente.

e. Registrar su asistencia diaria con su huella digital.

Permanecer en la Institucion Educativa durante el horario de trabajo, salvo las
situaciones justificadas contempladas en la normativa vigente.

g. Justificar en forma personal y documentada su inasistencia ante la Direccién de la IE a
mas tardar 48 horas después.

h. Cumplir con sus responsabilidades cuando esta de turno.

i. Actualizar su expediente adjuntando la documentacién que acredite capacitaciones y
actualizacion.

j. Participar en las asambleas bimestrales de evaluacion pedagdgica y de gestion de la
convivencia que realiza la IE a fin de evaluar la labor realizada.

k. Oficializar su salida de la IE con Papeleta de permiso, previa firma de la subdireccidn del
nivel, solo en casos de urgencia.

I. Revisar diariamente mensajeria Sieweb a fin de informarse oportunamente de las
justificaciones de inasistencias y otra informacion de caracter institucional.

Sobre los Bienes

a. Hacer uso responsable de la infraestructura, materiales, equipos y mobiliario de la
institucion educativa.

b. Garantizar el cuidado y mantenimiento de los bienes de la IE estableciendo normas
claras de uso en el trabajo pedagdgico con los estudiantes y demds usuarios.

c. Garantizar el orden y aseo en el aula donde desarrolla sus actividades pedagdgicas,
durante y al final de esta.
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De su codigo de conducta

Art. 99 Guian la actuacion docente lo siguiente:

a.

Evita delegar funciones a otra persona o abandonar el aula o la institucidn educativa sin
previa autorizacién de la Direccidn o la Sub—Direccién correspondiente.

Ejecuta sus funciones sin distractores y/o acciones que limiten su desempefio (uso del
celular, kiosco venta de productos u otros).

Evita dar clases particulares a los estudiantes de su grado y secciéon, dentro o fuera de
la institucion educativa.

Brinda orientacion moral, religiosa y sexual acorde con la axiologia o doctrina de la
Iglesia.

Reconoce y respeta las necesidades, derechos y caracteristicas personales de sus
colegas, evitando interferir o descalificar el trabajo de los demas.

Reconoce la capacidad y mérito de sus colegas, tanto en forma individual como
colegiada.

Evita el manejo de informaciéon personal de los compaiieros de trabajo como un
elemento para desprestigiarlos profesionalmente.

Mantiene una relacién profesional y de respeto mutuo con los estudiantes, evitando
actitudes y acciones que sugieran seduccidén personal y/o maltrato de cualquier
naturaleza.

Evita dar informacién sobre los estudiantes, que no sea de su competencia, asi como
evitar hacer comentarios que desacrediten a los estudiantes, como etiquetarlos,
humillarlos, burlarse de ellos, etc.

Comunica al ente superior actos de corrupcion o faltas éticas de sus compafieros de
trabajo.

Evita realizar acciones, ligadas con su labor, en funcion de la presién de tipo personal o
el chantaje de estudiantes y/o autoridades escolares, padres de familia u otras personas.
Evita hacer uso de su cercania con los padres de familia, estudiantes, para obtener
beneficios personales (préstamos de dinero, venta de parrilladas u otros) que den
cabida a la solicitud de devolucidon de favores.

Es responsable con sus compromisos, evitando que la IE se vea involucrada en asuntos
ligados con deudas monetarias y/o préstamos personales asumidos con terceros.

Evita emplear a los estudiantes y/o trabajadores administrativos en servicios
personales, dentro o fuera de la IE.

Mantiene conducta respetuosa con sus colegas, evitando cualquier forma de acoso.
Evita solicitar dinero a los estudiantes, sin haberlo acordado con los padres de familia, y
sin la autorizacion de la subdireccion del nivel y/o Direccion.

Evita realizar llamadas telefdnicas a los PP.FF. para solicitar trabajos olvidados por los
estudiantes o cuando estos reportan estar mal de salud sin antes ser atendidos en el
tépico de enfermeria.

Evita la venta de cualquier objeto (utiles de trabajo o alimentos) en la jornada
académica.
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CAPITULO Il AUXILIARES
Art. 100 Los auxiliares de educacién dependen de la Coordinacién de Tutoria.
Art. 101 Las funciones de los Auxiliares de Educacion son:

NIVELES INICIAL

Apoyar en el ingreso, bienvenida y salida de los estudiantes, segln horario establecido.
Apoyar en las actividades pedagdgicas de manera permanente.

Inculcar a los estudiantes el respeto y amor a Dios, a la Patria, a sus padres y semejantes.
Promover la préctica de las buenas costumbres, habitos de alimentacién, higiene y salud.
Velar por el orden y la seguridad de los estudiantes en caso de ausencia de la docente.

S D o 0 T o

Acompanar a los estudiantes durante la hora de recreo, actividades internas y externas,

segln cronograma establecido.

g. Colaborar en la atencidn oportuna de los estudiantes que sufran accidentes o situaciones
de emergencia que se presenten.

h. Informar a la subdireccién y Direccidn cualquier situacién o hecho que afecte al estudiante
o laimagen de la Institucién.

i. Verificar y registrar en el cuaderno de registro el estado de los Equipos de la Sala de Happy
antes y después de que las secciones hayan ingresado.

j.  Preparar materiales para las secciones educativas con anticipacién, previa coordinacién
con la docente.

k. Apoyar en la revision y llenados de agendas escolares.

I.  Apoyar en psicomotricidad con el cuidado de los estudiantes

m. Colaborar en el cuidado personal del estudiante, cambio de ropa, lonchera y entrega del
estudiante a sus padres por orden de llegada.
Mantener el trato cordial con la comunidad educativa.

0. Otras funciones que le asigne la Direccion.

NIVEL SECUNDARIA

a. Recibir a los estudiantes a la hora de ingreso y salida de los estudiantes, seguin horario
establecido.

b. Tocar el timbre en la hora la sefialada para la entrada y salida de los estudiantes, asi como
del cambio de hora pedagodgica y recreo.

c. Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina de los estudiantes
segln normas de la Institucién.

d. Solucionar en primera instancia problemas de indisciplina de los estudiantes.

e. Colaborary participar en las acciones educativas complementarias.

f. Vigilar y mantener el orden de los estudiantes durante el cambio de hora, patio,
actuaciones, asambleas, ceremonias y actividades que se realicen dentro y fuera de la
Institucion.
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g. Llevar adecuadamente el registro de asistencia de los estudiantes y elaborar informes
sobre la inasistencia y tardanza de los mismos para entregarlo a Tutoria.

h. Consolidar los Registros de Asistencia del estudiante, bimestralmente, y entregar al Tutor
para su calificacién.

i. Entregar ala Subdireccidn el control diario de asistencia y puntualidad del docente.

j.  Apoyar al personal docente con el material didactico, en la entrega de los comunicados,
citaciones, etc. a los estudiantes de la Institucion.

k. Asumir las funciones del docente en caso de ausencia.

I.  Derivar las necesidades de salud, presentacién, higiene y casos de indisciplina de los
estudiantes a las instancias respectivas.

m. Orientar la conducta de los estudiantes en armonia con las normas establecidas y llevar el
cuaderno de registro de incidencias a su cargo e informar al Tutor(a) y a la Coordinacidn de
Tutoria.

n. Controlar la conservacion y limpieza del mobiliario, aulas, laboratorios y demds ambientes
de la Institucién Educativa comunicando a la Coordinacién de Tutoria.

o. Verificar y registrar en el cuaderno de registro el estado de los Equipos de la Sala de Happy
antes y después de que las secciones hayan ingresado.

p. Mantener el trato cordial con el Promotor, coordinadores y comunidad educativa.

g. Otras funciones que le asigne la Direccion.

CAPITULO IV ADMINISTRATIVOS

El personal administrativo de la IE es el recurso humano que le da forma a la gestion
administrativa. Desde su labor contribuye con la gestién pedagdgica e institucional. Asume su
tarea siendo consciente de que es un agente educador, que contribuye con sus conductas y
actitudes en la formacién humana de los estudiantes.

De sus derechos
Art. 102 Son los derechos del personal administrativo:

a. Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacidn politica, econdmica, de raza
o de sexo.

b. Gozar de estabilidad. Ningun servidor puede ser cesado ni destituido sino por causa
prevista en la Ley y de acuerdo al procedimiento establecido.

c. Percibir la remuneracion que corresponde a su nivel, incluyendo las bonificaciones y
beneficios que procedan conforme a ley.

d. Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacién
convencional hasta de 02 periodos.

e. Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales.
Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos personales.

g. Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las decisiones que
afecten sus derechos.

h. Gozar al término de la carrera de pensidn dentro del régimen que le corresponde.

i. Los demads que sefialen las leyes vigentes o su reglamento.
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De sus responsabilidades

Art. 103 Son las responsabilidades del personal administrativo:

Institucionales

a. Garantizar el cumplimiento de sus funciones en tanto estas ayudan a la IE a proveer el
servicio educativo.

b. Participar de los equipos de trabajo en la IE para colaborar en el cumplimiento de las
condiciones basicas de la IE.

c. Participar en procesos de capacitacidn y actualizacidn que optimicen el ejercicio de sus
funciones.

d. Desarrolla sus funciones siguiendo estrictamente los protocolos de seguridad y salud en
el trabajo.

Sociales

a. Tratar con respeto a todos los miembros de la comunidad educativa, primando los
derechos de las NNA y promoviendo un espacio escolar propicio para el trabajo
pedagégico.

b. Ofrecer un ejemplo de conducta que refuerce los valores que representa la IE mediante
sus normas de convivencia.

c. Practicar habilidades blandas (empatia, asertividad, escucha activa para un buen clima

laboral en la IE.

Sobre los bienes de la IE.

Velar por el cuidado y buen uso de los espacios, materiales y recursos de la IE.

Utilizar con responsabilidad los materiales y herramientas que les son asignados para el
desarrollo de sus funciones.

Orientar a los estudiantes, siguiendo la disciplina con enfoque de derechos promovida
por la IE, para el buen uso de los espacios, bienes y materiales de la instituciéon educativa

De su cadigo de conducta

Art. 104 El trabajador administrativo considera como parte de su cédigo de conducta las

siguientes:

a. Evita hacer uso de su cercania con los padres de familia, estudiantes, para obtener
beneficios personales (préstamos de dinero, venta de parrilladas u otros) que den
cabida a la solicitud de devolucion de favores.

b. Ejecuta sus funciones sin distractores y/o acciones que limiten su desempefio (uso
del celular, Kiosco, venta de productos u otros).

c. Vivencia valores de responsabilidad con sus compromisos, evitando que la IE se
vea involucrada en asuntos ligados con deudas monetarias y/o préstamos
personales asumidos con terceros.
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Combate y denuncia la corrupcidn o fallas éticas de sus compafieros de trabajo.
Mantiene una relacidn de respeto mutuo con los estudiantes, evitando actitudes
y acciones que sugieran seduccidn personal y/o maltrato de cualquier naturaleza.
Evita delegar funciones a otra persona o abandonar el aula o la Institucion
Educativa sin previa autorizacién de la Direccion o la Subdireccidn
correspondiente.

Utiliza las herramientas y/o materiales que les son entregados solo para el
cumplimiento de sus funciones.

Mantiene conducta respetuosa con sus colegas, evitando cualquier forma de
acoso.

En concordancia con la axiologia de la institucién educativa, mantiene conducta
ética evitando involucrarse sentimentalmente en familias constituidas.

Evita realizar llamadas telefdnicas a los PP.FF para solicitar trabajos olvidados por
los estudiantes o cuando estos reportan estar mal de salud sin antes ser atendidos
en el tépico de enfermeria.

CAPITULOV DE LOS DIRECTIVOS

De sus Derechos

Art. 105 Son los derechos del personal directivo:

a.

Desarrollarse profesionalmente en el marco de la Carrera Publica Magisterial
(Estado) y sobre la base del mérito (Privado), sin discriminacién por motivo de
origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién, condicién econdmica o de cualquier
otra indole que atente contra los derechos de la persona.

Percibir oportunamente la remuneracion integra mensual correspondiente a su
escala magisterial.

Recibir las asignaciones e incentivos que se establecen en la presente Ley.
Estabilidad laboral sujeta a las condiciones que establece la presente Ley.

Ser evaluados de manera transparente, conocer los resultados de su evaluacion
personal, solicitar su revisién y tener acceso a su historial de vida profesional
registrado en el escalafén.

Autonomia profesional en el cumplimiento de las tareas pedagdgicas que les
compete, la misma que esta supeditada a que se ejerza dentro del proyecto
educativo ejecutado por la institucién educativa y a que se respete la normatividad
vigente coordinando con el promotor.

Beneficios del Programa de Formacion y Capacitacion Permanente y de otros
programas de caracter cultural y social fomentados por el Estado y el Colegio.
Licencias, permisos, destaques, reasignaciones y permutas, de acuerdo a lo
establecido en la Ley y su reglamento y en el contrato privado.

Vacaciones.
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j. Seguridad social, de acuerdo a ley.

k. Reconocimiento de oficio de su tiempo de servicios efectivos.

I.  Condiciones laborales que promuevan su bienestar, que garanticen el proceso de
ensefianza y aprendizaje y un eficiente cumplimiento de sus funciones dentro de
los alcances de la presente Ley.

m. Reconocimiento, por parte del Estado, la IE, la comunidad y los padres de familia,
de su conducta meritoria, asi como de su trayectoria, y excelencia profesional.

n. Percibir subsidio por luto y sepelio, de acuerdo a lo establecido en la Ley.

0. Percibir una compensacién por tiempo de servicios.

De sus responsabilidades

Art. 106 Son las responsabilidades del personal directivo.

Académicas

a. Diagnosticar las caracteristicas del entorno institucional, familiar y social que influyen
en el logro de las metas de aprendizaje.

b. Disenar de manera participativa los instrumentos de gestién escolar teniendo en cuenta
las caracteristicas del entorno institucional, familiar y social; estableciendo metas de
aprendizaje.

c. Conducir de manera participativa los procesos de autoevaluacién y mejora continua
orientados al logro de las metas de aprendizaje.

d. Gestionar oportunidades de formacidn continua de los docentes para la mejora de su
desempeiio en funcién al logro de las metas de aprendizaje.

Sociales

a. Promover espacios y mecanismos de participaciéon y organizacion de la comunidad
educativa en la toma de decisiones y desarrollo de acciones previstas para el
cumplimiento de las metas de aprendizaje.

b. Generar un clima escolar basado en el respeto a la diversidad, colaboracién y
comunicacion permanente, asumiendo y resolviendo las barreras existentes.

c. Manejar estrategias de prevencion y resolucién pacifica de conflictos mediante el
didlogo, el consenso y la negociacién.

d. Promover la participacién organizada de las familias y otras instancias de la comunidad

para el logro de las metas de aprendizaje, sobre la base del reconocimiento de su capital
cultural.
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Institucionales

a. Gestionar el uso Optimo del tiempo en la institucion educativa a favor de los
aprendizajes, asegurando el cumplimiento de metas y resultados en beneficio de todos
los estudiantes.

b. Gestionar el uso éptimo de los recursos financieros en beneficio de las metas de
aprendizaje trazadas por la institucion educativa bajo un enfoque orientado a
resultados.

c. Gestionar el desarrollo de estrategias de prevencidon y manejo de situaciones de riesgo
gue aseguren la seguridad e integridad de los miembros de la comunidad educativa.

d. Dirigir el equipo administrativo y/o de soporte de la institucion educativa orientando su
desempeiio hacia el logro de los objetivos institucionales.

e. Gestionar la informacidn que produce la escuela y la emplea como insumo en la toma
de decisiones institucionales en favor de la mejora de los aprendizajes.

f. Implementar estrategias y mecanismos de transparencia y rendicién de cuentas de la
gestion escolar ante la comunidad educativa.

Sobre los bienes de la IE.

a. Gestionar el uso 6ptimo de la infraestructura, equipamiento y material educativo
disponible, en beneficio de una ensefianza de calidad y el logro de las metas de
aprendizaje de los estudiantes.

De su codigo de conducta

a. Promueve entre los colegas el cumplimiento del Cédigo de Conducta.

Evita cualquier forma de coaccidn contra los docentes, auxiliares y administrativos para
conseguir beneficios personales.

c. Maneja con discrecidon asuntos de cardcter personal que le sean confiados por los
docentes, auxiliares o administrativos.

d. Evita solicitar obsequios o cualquier otra forma de beneficio personal a cambio de
evaluaciones favorables en el desempefio de sus funciones.

e. Asegura un clima de respeto y valoracién de la persona ante cualquier circunstancia.
Promueve y mantiene con la comunidad académica un espiritu de colaboracién,
cooperacion, apoyo y respeto, aun cuando existan diferencias de tipo tedrico, formativo
o metodoldgico.

g. Promueve que los docentes, auxiliares y/o administrativos, sin preferencias, accedan a
capacitaciones.

h. Mantiene conducta respetuosa con sus colegas, evitando cualquier forma de acoso.
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CAPITULOV  PROHIBICIONES DEL SERVIDOR DEL SECTOR EDUCACION

Art.107 Son prohibiciones para cualquier servidor del sector educacion las siguientes:

a.

Solicitar informacion personal (direccion, teléfono, email y otros similares) en
situaciones que no se encuentren normadas.

Ofrecer obsequios u otros objetos personales que pueden confundir la relacién
afectiva con estudiantes.

Realizar ofrecimientos o promesas a estudiantes, a cambio de tomarles
fotografias, filmaciones o brindar un testimonio.

Tomar fotos o filmar videos con estudiantes en el ejercicio del cargo, cuando no
tienen un fin pedagdgico, sino personal.

Someter a estudiantes a cualquier tipo de maltrato fisico y/o psicolédgico o trato
humillante.

Realizar insinuacién de indole sexual, y/o someter a estudiantes a hechos de
violencia sexual, hostigamiento sexual, abuso sexual y otros actos que atenten
contra su integridad e indemnidad sexual.

Establecer relacion sentimental con estudiantes, y/o emplear términos
inapropiados de contenido sexual.

Contratar a estudiantes para labores domésticas o de cualquier otro tipo de tarea
inapropiada para su edad o estado de desarrollo y/o que vaya en perjuicio de su
salud fisica y/o psicoldgica, educacion, desarrollo moral y/o socio emocional.
Proponer o brindar apoyo académico fuera del ambito escolar, sin supervisién de
la madre, padre de familia o apoderado/a de estudiantes.

CAPITULOVI FAMILIAS
De sus derechos

Art. 108 Son derechos de las familias:

bl

Ser tratado con respeto, cordialidad y dignidad.

Recibir informacién de la axiologia, metodologia, contenidos y evaluacién que
brinda la Institucién Educativa.

Recibir informacidn de los logros y dificultades en el aprendizaje de su hijo(a).
Recibir informacion del horario de atencion por parte de los docentes.

Conocer las disposiciones legales educativas vigentes emanadas del Ministerio de
Educacion y de las disposiciones de la Direccion.

Recibir informacidn sobre las condiciones econdmicas del servicio educativo.
Participar en la elaboracidn de los instrumentos de gestién en los que tenga
competencia.

Recibir informacidén de las medidas correctivas que la IE determine frente a una falta
cometida por su hijo(a).
Conocer el Reglamento Interno de la IE.
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Elegir a sus representantes en los Comités de Aula.

k. Recibir informacién de la Evaluacién Censal de Estudiantes (ECE).

Brindar sugerencias para la idoneidad del servicio educativo.

De sus responsabilidades

Art. 109

Sociales

Las responsabilidades que los padres de familia asumen son acciones que tienen
efectos en el aprendizaje y en las actitudes de los estudiantes y son indicadores de
evaluacién del acompafiamiento que desarrolla el padre de familia, las cuales son
consignadas en el Informe de Progreso de los Estudiantes (Libreta de Notas), en el
rubro Evaluacién al padre de familia

Tratar con respeto, cordialidad y dignidad a todos los miembros de la IE.

Apoyar las acciones académicas de los estudiantes sin interferir en su desarrollo.
Consignar con veracidad la informacion requerida al momento de la matricula,
debiendo comunicar en su oportunidad cualquier variacion, en especial lo referente
al domicilio, teléfonos y correo electrénico.

Informar por escrito a la IE sobre el estado de salud de su hijo(a) en los casos que
ameriten mayor atencion.

Justificar la inasistencia de su hijo(a) a la IE, dentro de las 48 horas de haber ocurrido
la primera inasistencia, mediante plataforma correo electrénico de secretaria o
mesa de partes. Después de dos dias de ausencia deben presentar documentos
probatorios que justifiquen la inasistencia.

Cancelar puntualmente las pensiones de ensefanza de acuerdo con el cronograma
establecido y demds obligaciones contraidas. Las deudas contraidas facultan a la |.E
para disponer de la vacante del estudiante para el siguiente afio.

Participar y asistir responsablemente de las reuniones de Escuela de Familia,
jornadas, reuniones académicas y encuentros. La asistencia sera considerada en la
evaluacién de participacion familiar.

Firmar diariamente |la agenda escolar de sus hijos, evitando la firma anticipada.
Participar responsablemente en la conformaciéon de los Comités de Aula.

Asistir a las reuniones a las que sea citado (Comités de Aula, Administracion), sin la
presencia de sus hijos(as) y con la vestimenta acorde al lugar a donde asiste.
Efectuar la ratificacién o matricula de sus hijos(as), segin cronograma establecido.
Respetar el horario escolar establecido para las actividades curriculares, evitando
llevar a los estudiantes antes de su culminacion, salvo situaciones justificables.

m. Responsabilizarse por toda accién cometida por sus hijos(as) en perjuicio de la

Institucion Educativa, del personal y de sus compafieros, reparando el dafio
ocasionado.

Controlar que sus hijos(as) no dispongan de utiles, ropa, u otros bienes que no les
pertenezcan, los cuales deben ser devueltos a la Institucién.
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o. No involucrar a la Institucion Educativa en los procesos judiciales o extrajudiciales
sobre asuntos de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros de su menor hijo(a).

p. Asegurar la asistencia puntual de su menor hijo(a) a las actividades curriculares y
extracurriculares.

g. Conocer, respetar, asumir la orientacién axioldgica y la organizacién de la Institucidon
Educativa, en tanto ha sido elegida sin presién alguna y con conocimiento de ellas.

r. Garantizar que los textos escolares que el estudiante utiliza en la IE no atenten
contra los derechos de autor sefialados en el DL 822 Ley sobre Derechos de Autor.

De cuidado y bienestar

a. Respetar y cumplir las medidas preventivas, correctivas y de acompafiamiento que
la Institucion Educativa determina para los estudiantes frente a situaciones que
alteran la sana convivencia.

b. Garantizar en sus hijos una presentacién limpia, ordenada y segun lo establecido en
articulos precedentes.

c. Garantizar que los estudiantes acudan a la IE con el refrigerio correspondiente,
evitando traerlo durante la manana.

d. Brindar a los estudiantes el afecto necesario, base para el desarrollo de su
autoestima e identidad.

e. Garantizar que, en caso sea necesario retirar al estudiante en horario escolar para
atender su salud, este sea recogido por su persona u apoderado.

f. Recoger a los estudiantes que se encuentren enfermos, a fin de garantizar la
atencién oportuna a su salud.

Sobre los bienes de la IE

a. Responsabilizarse por toda accién cometida por sus hijos en perjuicio de la
infraestructura, materiales, equipos y mobiliario de la institucién educativa, del
personal y de sus compaiieros, reparando el dafio ocasionado.

b. Participar en las acciones programadas de mejora, conservacién de la IE y su
entorno.

De los mecanismos frente a omisiones de responsabilidades de padres de familia

Art.110 Los padres de familia que omiten responsabilidades establecidas en articulos
precedentes, afectando procesos de aprendizaje, la mejora de la conducta y el cuidado
de su salud fisica o mental son atendidos de la siguiente manera:

v' El tutor y/o profesor, lo convoca a didlogo para el cumplimiento de las
obligaciones omitidas, mediante Agenda Escolar. Si el padre de familia o
apoderado no asiste, envia una segunda convocatoria por otros canales de
comunicacion (llamada telefénica o mensajeria SIEWEB.
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v’ Si persiste la ausencia, la Direccién y Coordinacién de Tutoria convocan por
tercera y ultima vez al padre de familia, utilizando canales de comunicacion
(Ilamada telefénica, mensajeria sieweb y correo electrénico), en caso no se
logre la comunicacidn directa, se realizard una visita domiciliaria para lograr la
comunicacion efectiva.

v' Agotados los intentos de comunicacidn y no hay respuesta del padre de familia,
la IE informa del hecho a las autoridades del sector, para la intervencién de las
instancias correspondientes (DEMUNA, Fiscalia de Familia, entre otros).

De su participacion en la IE mediante Comités de Aula

Art.111

Art.112

Art.113

Art.114

Art.115

Art.116

Los Padres de Familia tienen el derecho de elegir y ser elegidos para los cargos de
los comités de aulas en una asamblea, asi como la obligacion de emitir su voto para
la eleccién de los mismos.

Los padres de familia de cada seccidén forman parte de la asamblea de aula y eligen
entre ellos a sus representantes.

El comité de aula contribuye en la gestion del aula, sean estas actividades
curriculares y extracurriculares. En caso decidiera contribuir con algun bien material
deberd precisar en acta si es en calidad de donacién o préstamo.

Participa como integrante de comités institucionales que requieran en su
conformacidn la participacion de padres de familia.

Los objetivos que norman las actividades del Comité de Aula son:

a. Brindar apoyo a las diversas actividades que se encuentren enmarcadas dentro
del Espiritu de la Educacion Cristiana Catolica.

b. Propiciar el acercamiento entre los miembros de la comunidad.

c. Coordinar con el tutor las actividades extracurriculares necesarias de acuerdo
al Plan Anual de Trabajo (PAT) y del grado.

El comité de aula tiene las siguientes funciones:

a. Apoyar al Tutor de Aula y Profesores en el proceso de ensefianza - aprendizaje.
El Tutor ejercera una funcién de Asesoria permanente al Comité.

b. Colaborar con el mantenimiento y conservacién del aula e implementacién de
algunos materiales educativos que necesite.

c. Promover y apoyar la organizacion de diversas actividades de caracter
complementaria al proceso de aprendizaje y establecer una mayor relacion
entre padres, docentes y estudiantes.

d. Colaborarcon el Tutory los profesores participando de las actividades religiosas
gue proponga la institucion y su parroquia.
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Art.120

Art.121

Art.122

Art.123

Art.124

Art.125
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La Directiva del Comité del Aula estd constituida por tres miembros cuyos cargos
son:

® Presidente
® Secretario
e Tesorero

Los Comités de Aula, para cada actividad que implique participacién de los Padres de
Familia del Aula, coordinan con el Tutor. El Comité de Aula sera convocado las veces
gue sean necesarias.

Constituyen fondos econdmicos del Comité de Aula las cuotas acordadas en
asamblea (refrendadas con un acta), y son destinadas a cubrir costos de actividades
programadas por la institucion u otras necesidades del aula. Es responsabilidad del
Comité de Aula la rendicidn de cuentas a la asamblea y a la tutora, de forma oportuna
para transparentar su accionar.

Los miembros del Comité de Aula son elegidos en asamblea de aula. Los
representantes elegidos forman parte del Comité de aula y su gestién dura un afio
lectivo, salvo que los integrantes renuncien voluntariamente o sea la asamblea quien
solicite su revocatoria.

En las aulas son asesorados por el/la tutor/a para conformar el comité de aula.

Las elecciones del Comité de Aula se llevaran a cabo en el mes de marzo, para estos
efectos la Direccidn sefialard la fecha y hora oportuna.

La eleccion se efectuara con los padres de familia asistentes mediante votacién y por
mayoria simple o de modo voluntario, con aprobacidn del pleno.

El tutor(a) se encarga de entregar el acta de conformacién del Comité de Aula a la
Subdireccidn para su conocimiento y ésta a su vez hace llegar a la Direccién.

Participan de este proceso los que acrediten ser padres o apoderados legales y no ser
parte de otro comité de aula en la institucidn. Los trabajadores de la IE se abstienen
de participar de este proceso por incompatibilidad horaria y funcional.
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TITULO V RESPONSABILIDADES DE LA 1IE A NIVEL

INSTITUCONAL

CAPITULO| DE LA ADMISION, MATRICULA, PENSIONES Y BECAS:

De la Admision

Art.126 Elingreso de estudiantes nuevos a nuestra IE se da por dos modalidades:

A.Proceso de Admisidon

El Proceso de Admisidn solo aplica para el grado: 3 aiios Inicial. Se efectua en los
meses de septiembre y octubre de cada afio.

Este proceso se desarrolla segun lo siguiente:

Momento 1:

PASO 1:

a.

Ingresar a la pagina web institucional Admision 202...

b. Descargar DISPOSICIONES SOBRE EL PROCESO DE ADMISION VIRTUAL

PASO 2:

a. Ingresar a SOLICITUD DE ADMISION VIRTUAL, llenar los datos solicitados, adjuntar
los siguientes documentos escaneados.

b. Constancia de Matricula (SIAGIE 202_) si realizé Cuna.

c. DNI del estudiante, del Padre y Madre escaneados en una sola hoja A-4

d. Copia de recibo de luz o agua (Coincidencia con el DNI)

e. Constancia de no adeudo de la IE de procedencia y/o cuna (de ser el caso).

f. En caso de que, el postulante tenga apoderado(a), presentar poder Notarial que lo
acredite y DNI.

g. Constancia de exalumno (a) (si es de la misma IE o de otra IE Parroquial)

h. Constancia de Trabajo emitida por la Direccién de la |.E. y/o Vicariato (Si es de otra
IE Parroquial)

i. Constancia de Agente Pastoral (emitida por su pdarroco y Obispo del Vicariato
Apostdlico de lquitos.

j. Certificado de NEE o diagndstico emitido por el CEBE o Centro médico (Si el
Postulante presenta Necesidades Educativas Especiales.)

Momento 2:

a. Verificacién del expediente por la Comisién de Admision o Direccidén de la IE.

b. Publicacion de resultados preliminares via pagina web

c. Recepcion de reclamos sobre el puntaje obtenido en la evaluacién de expediente,
mediante solicitud dirigida al Comité de Evaluacidn al correo institucional

d. Resolucidén de reclamos via correo electrénico personal al padre de familia.
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MOMENTO 3:

a. Publicacién de estudiantes admitidos.

B. Vacantes Liberadas

46

La admisidon en los demas grados (Inicial: 4 afios, 5 afios; Primaria: 1ro a 6to;
Secundaria: 1ro a 5to) esta sujeta a la disponibilidad de vacantes. De darse el caso se
priorizan para su admision los estudiantes con NEE, no obstante, si durante el periodo
de la Matricula Regular no se presentara ningun estudiante NEE, la vacante es
otorgada a estudiantes regulares.

El procedimiento que la IE sigue cuando existen vacantes liberadas es el siguiente:

a. Anotacién en Lista de espera en Secretaria de la IE adjuntando los siguientes

documentos:

© o 0 T ®

—h

> @

Constancia de Matricula Siagie

Ficha de Postulante digital

Pago de Cuota de Ingreso

Entrega de Constancia de Vacante.

Copia DNI del estudiante y de padres de familia.
Libreta de Notas

Respuesta de la IE sujeta a disponibilidad de vacante.

Pago de 15.00 soles por concepto de Constancia de Vacante

Los conceptos vinculados a los procesos de admision y matricula son detallados en la siguiente

tabla:
COSTO S/. (puede variar cada afio)
N° CONCEPTO INICIAL PRIMARIA SECUNDARIA
1 Cuota de Ingreso 700.00 600.00 500.00
2 Matricula 230.00 200.00 200.00
3 Constancia de vacante 15.00 15.00 15.00
4 Duplicado de Informe de 15.00 15.00 15.00
Progreso
5 Constancia de Conducta 15.00 15.00 15.00
6 Certificado de estudios 20.00 20.00 20.00
Art.127 Las familias de los postulantes que han sido admitidos efectian el pago de cuota de
ingreso en los canales de pago sefialados
Art.128 De no efectuar el pago en el plazo indicado el postulante pierde la vacante, la misma
que es asignada a otro postulante.
Art.129 No se conceden entrevistas con el Comité de evaluacién y Direccidn ni se ofrece

informacidn adicional al resultado, una vez publicada la lista de estudiantes admitidos.
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De los Criterios de Priorizacion

Art.130 Las vacantes se otorgan si las hubiera y segun los siguientes criterios de priorizacion

Art.131

Art.132

gue cuentan con indicadores que suman o restan puntaje a la solicitud de admisién,

segln sea el caso.

1.

e W

o

Contar con hermanos/as matriculados/as en la |IE , cuyos padres han demostrado
responsabilidad econdmica y participacion en la educacién de sus hijos/as.
Residencia en la zona de ubicacién de la IE .

Ser hijo(a) de trabajador de la IE.

Ser hijo(a) de trabajador de otra IE Parroquial/VAlI

Ser hijo/a de ex padre de Familia de la IE, cuyos padres han demostrado
responsabilidad econdmica y participacion en la educacién de sus hijos/as.

Ser hijo(a) de exalumno/a de la misma I.E

Ser hijo/a de exalumno/a de otra IE Parroquial:

a. Nuestra Sefiora de la Salud

b. Virgen de Loreto

¢. Nuestra Sefora de Loreto

d. Sagrada Familia

Ser hijo(a) Agente Pastoral

Para otorgar una vacante a partir de 2do. Grado de primaria a 5to grados de
secundaria se debe realizar la evaluacion de matematica, comunicacién e inglés la
misma que tendra un peso de 80% frente a los otros criterios antes mencionados.

La Comision de Admision estd conformada por:

a. Director (a)
b. Subdirector (a)
c. Administrador(a)

d. Psicélogo(a)

La Comisién de Admisidn es responsable de evaluar las Fichas del Postulante segun los

criterios de priorizacion establecidos, en un plazo que ésta determine.

Art.133 Los estudiantes postulantes (de 2do primaria a 5to. secundaria) son examinados con

una prueba Psicoldgica, y los Padres de Familia con una Entrevista Psicoldgica.

Art.134 La relacion de estudiantes admitidos es publicada en el pizarrin de la institucion y la

pagina web institucional.
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De la Matricula

Art.135

Art.136

Art.137

Art.138

Art.139

Art.140

Art.141

La matricula de los estudiantes se realiza segun las normas establecidas por ley y por
el presente Reglamento Interno. Debe ser efectuada por los padres de familia o
apoderados, con Carta Poder notarial.

El ingreso de un estudiante a la Institucidn Educativa implica la libre y responsable
elecciéon de los padres para aceptar que sus hijos reciban una educacién en el marco
de una Escuela Cristiana Catdlica, asi como de asumir la construccion del Proyecto
Educativo Institucional cumpliendo el presente Reglamento Interno y demas normas.

Al término del afio escolar, la Institucion Educativa brinda, en forma escrita, veraz y
apropiada, la informacién sobre las condiciones econdmicas a las que se ajustard la
prestacion del servicio del siguiente aio.

Las fechas de matricula y ratificacion de matricula se fijan anualmente y se cumplen de
acuerdo con las disposiciones de ley y las que establece la Direccién y son informadas
a los padres de familia mediante comunicados entregados treinta (30) dias antes del
término del afio escolar.

Los padres o apoderados suscriben:

Declaracién del padre de familia tutor legal o apoderado del afio lectivo.

b. Autorizacion del padre de familia /tutor legal/apoderado para el tratamiento de
imagenes (fotografias) y videos (estudiantes) y el tratamiento de datos personales
(estudiantes).

c. Autorizacion de consentimiento del padre de familia/tutor/apoderado para el
tratamiento de sus imagenes (fotografias), videos y de sus datos personales.

d. Autorizacion de consentimiento del padre de familia/tutor/apoderado para la

revisién de la mochila escolar.

Q

Para proceder a la matricula de los estudiantes nuevos siempre que se tenga una
vacante en la IE, los padres de familia o apoderados legales presentan los siguientes
documentos:

Partida de nacimiento original del estudiante
D.N.I. (original y copia) y fotos

Certificado de estudios

Ficha de matricula del SIAGIE

Pagar los conceptos correspondientes

0 Q0 T W

Certificado de NEE si fuera el caso

El proceso de matricula finaliza con la presentacién de la totalidad de los documentos
solicitados.
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De la Ratificacion de Matricula

Art.141 En el mes de noviembre la |IE envia a los padres de familia la Ficha de Permanencia la
misma que serd recibido en administracion, en formato fisico, dando conformidad para
la continuidad del estudiante en la |.E para el afio siguiente.

Art.142 No procede la ratificacidon de matricula en los siguientes casos:

a.

f.

Si los padres mantienen deudas pendientes con la Instituciéon Educativa.

Si los padres evidencian irresponsabilidad en el cumplimiento de sus deberes de
manera reiterada.

Si el padre de familia, tutor legal o apoderado ha observado morosidad en el
pago de pensiones durante el afio escolar y/o culmine el afio escolar en curso
con deuda, ha refinanciado el pago de estas y no ha cumplido con dicho
refinanciamiento.

Mantiene deudas del afio anterior al momento de la matricula.

No se matriculd en las fechas fijadas en el cronograma de matricula establecido
para el aino lectivo que se inicia.

Las demas establecidas en el reglamento Interno del Colegio.

De la Matricula Extemporanea

Art.143 Los estudiantes que participan del Programa de Recuperaciéon Académica (PRA) en la

IE u otra son matriculados al concluir el programa y de manera extemporanea.

Art.144 Los padres de los estudiantes que hicieron el PRA en otra Institucién Educativa deben

presentar el Acta de Recuperacién al momento de matricula.

Art.145 La Institucion Educativa no se responsabiliza de la matricula que no haya sido ratificada

en las fechas establecidas por la Direccién, por lo que puede otorgar a quien la solicite.

De los Traslados

Art.146 El traslado de un estudiante se da a solicitud del padre de familia o apoderado y de

acuerdo con la normativa vigente. La forma y procedimiento de devolucién de la cuota

de ingreso se regira de conformidad a lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° 002-
2020-MINEDU.

CAPITULO Il DE LOS INGRESOS

Art.147 Son ingresos de la Institucion Educativa, las cuotas de ingreso, matricula, pensiones

mensuales, donaciones, ingresos financieros y otros autorizados por la Entidad

Promotora.
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De las Pensiones

Art.148 La Institucion Educativa informa a los padres de familia por escrito y en asamblea, antes
de la finalizacion del afio escolar y durante la matricula, respecto al monto, nimeroy
forma de pago de las pensiones mensuales, asi como los posibles incrementos.

Art.149 El costo educativo es anual y se divide en una (01) matricula, que no serd mayor a la
pension mensual, y diez (10) pensiones mensuales. La primera se paga en el acto de la
matricula o su ratificacidn y las diez restantes, mensualmente.

Art.150 Para la ratificacion de matricula o la permanencia del estudiante en la institucidon
educativa es imprescindible estar al dia en el pago de las pensiones mensuales.

Art.151 Las pensiones mensuales, las cuotas de ingreso y otros ingresos son fijados por la
Asociacion de Instituciones Educativas Parroquiales de lIquitos y Punchana, en
coordinacion con la Direccidn de la Institucidn Educativa.

Art.152 Las medidas que adopta el colegio frente al incumplimiento del pago de las pensiones
escolares son:
a. Retener los certificados de estudios de los periodos no cancelados.

b. No renovar el contrato de prestacion de servicio (no convenir en la prestacién del
servicio educativo) a favor del estudiante para el afio siguiente, por falta de
puntualidad en el pago de las pensiones de ensefianza correspondientes al servicio
educativo proporcionado en el aio lectivo en curso.

c. Negarse a renovar para el siguiente afo lectivo la matricula de los estudiantes cuyos
padres o tutores legales o apoderados hayan incumplido con sus obligaciones
pactadas en el contrato firmado al momento de la matricula.

d. Informar a las Centrales de Riesgo las deudas por incumplimiento en el pago del
costo de servicio educativo en el caso que se adeude dos (02) o mas pensiones
escolares sean consecutivas o alternas.

Art.153 Es un concepto que sirve como un indicador de evaluacidn de la responsabilidad de los
padres de familia para con la educacién de sus hijos.

De la Cuota de ingreso

Art.154 Es un concepto de pago que le otorga al estudiante el derecho a obtener una vacante
y permanecer en la IE hasta la culminacién de sus estudios.

Art.155 Se cobra por Unica vez cuando el estudiante obtiene una vacante en la IE, cualquiera
sea la modalidad de ingreso, y es devuelto porcentualmente de conformidad a lo
dispuesto en el D.U N° 002-2020, cuando este es trasladado a otra institucion.
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De las Becas

Art.156

Art.157

La beca es una subvenciéon econdmica que la institucion educativa brinda a algunos
estudiantes por razones que se describen en los articulos siguientes.

Corresponde a la Comision evaluadora de becas, presidida por la Direccién de la
institucion educativa, el otorgamiento de las mismas.

Art.158 Los padres de familia o apoderados que lo necesiten deben presentar lo siguiente:

Solicitud a la Direccién, adjuntando los siguientes documentos:
. Recibo de agua o de luz

Libreta de Notas

. Copia de DNI del padre solicitante o del apoderado.

Copia de boleta de pago de matricula.

Documento que demuestre orfandad, si fuera el caso

@ &~ 0 o o0 T o

Otros que la Direccidén de la Institucidén Educativa considere necesario al presentarse
casos especiales.

Art.159 Para solicitar una Beca de Estudios es requisito que el estudiante tenga un afio minimo

Art.160

Art.161

de antigliedad, excepto hijos de trabajadores de la I.E y del VAI , deportistas y/o
musicos calificados.

La calificacion de los expedientes para otorgamiento de becas u otros beneficios la
efectua la Comisidn evaluadora de becas.

La solicitud de becas debe ser presentada treinta (30) dias antes del inicio del afo
escolar, excepto en caso de ser hijo(a) de trabajadores de las Instituciones Educativas
Parroquiales y/o del Vicariato Apostdlico de Iquitos. En caso no sean presentadas en
el tiempo seifialado estas ya no serdn aceptadas.

Art.162 La institucidn educativa otorga las siguientes becas por:

1. Numero de hermanos matriculados en la Institucién Educativa,
a. Por cada tres hermanos : 01 beca.
b. Por cada cuatro hermanos : 01 beca y media.
c. Por cada cinco hermanos : 02 becas
2. Ser hijo(a) de trabajador de las Instituciones Educativas Parroquiales y/o del
Vicariato Apostélico de Iquitos: % beca (Previa constancia de trabajo)
3. Orfandad del estudiante (Previo documento que pruebe su condicién)
a. De ambos padres : 01 beca
b. De uno de los padres : % beca
Este beneficio se otorga por el periodo de un afio posterior al suceso.
4. Deportistas destacados :siempre que obtenga buenos resultados en el Informe de
Progreso y en evaluacién de conducta y sujeto a evaluacion econdmica.
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Art.163 Las becas otorgadas cubren uUnicamente el pago de las pensiones mensuales y estan
sujetas a evaluacion bimestral y anual, a partir del mes de abril (Excepto becas por
orfandad).

Art.164 Se pierde o suspende la beca en los siguientes casos:

Si se trata de beca completa

a. Bajo rendimiento académico del estudiante (con dos o mas areas evaluadas con C)
b. Comportamiento con calificacion “C”.
c. Haber mejorado la situacién econdmica familiar del beneficiario.

Si se trata de media beca

a. Adeudar 1 (un) mes de pension de estudios.

b. Bajo rendimiento académico del estudiante.

c. Calificacién “C” en Convivencia.

d. Haber mejorado la situacién econdmica familiar del beneficiario.

Art.165 La Comisién evaluadora de becas evalla las solicitudes e informa a los padres de los
estudiantes beneficiarios en una reunién convocada para tal fin, salvo los casos de
orfandad generados durante el presente afio lectivo, inhabilitacién o sentencia judicial
y de internamiento cuya calificacion se efectuarad dentro de los diez dias calendarios
de presentacion de la peticién.

Art.166 Los padres o apoderados reciben el Acta de Adjudicacién de Becas y firman el
Compromiso de Padre de Familia, en el que se especifican las condiciones para
mantener la beca, en una reunién para tal fin, en caso no se presente pierde la
oportunidad de acceder al beneficio becario.

CAPITULO V DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS, RECREATIVAS Y
PROTOCOLARES

La IE establece vinculos con las instituciones de la localidad y la misma comunidad ejecutando
visitas de estudio y/o jornadas de reflexion e integracidn, previo acuerdo entre ambas partes.

De las Visitas de Estudio y Jornadas de Integracion

Art.167 Las visitas de estudio son consideradas en la Programacién Curricular y deben consistir
en visitas a museos, monumentos histéricos, fabricas, empresas o lugares que
enriguezcan los procesos de aprendizaje y el desarrollo integral de los estudiantes.

Art.168 Las visitas culturales pueden darse dentro o fuera de la jornada escolar, pero los
estudiantes no pernoctan fuera de su hogar. Son comunicadas con anticipacion a los
padres de familia, mediante comunicado escrito.
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Art.169 De ser el caso, aplica los procesos que se describen en los articulos siguientes.

Art.170 La direccidn autoriza la actividad si estd dentro del PAT con la coordinacién con los
padres de familia quienes podran acompaiar si fuese necesario. Los docentes
responsables tienen el apoyo de uno (1) o mas auxiliares.

Art.171 Las jornadas de reflexion e integracion se da fuera de la IE y promueve el desarrollo
integral de la persona a través de la convivencia escolar en las diversas areas de
aprendizaje.

Art.172 Los padres de familia facultan, con su firma, la participacién de los estudiantes en estas
actividades a través de una Ficha de Autorizacion.

Art.173 Si los estudiantes no cuentan con la Ficha de Autorizacidn firmada no participan de la
actividad y sus padres son comunicados para recogerlos de la IE.

Art.174 Los docentes responsables de la jornada de reflexién e integracion entregan un Plan de
Acciones a la subdireccidon correspondiente y antes de su partida entregan a la
Direccidn la lista de estudiantes que participan de la actividad, adjuntando las Fichas
de Autorizacién firmadas sin borrones o enmendaduras.

De los eventos deportivos y culturales

Art.175 Son autorizados por la Direccidon y deben estar considerados en el PAT.

Art.176 El tutor presenta su plan de actividades o sesiones de aprendizaje a desarrollar en el
dia, lista de estudiantes, de docentes, personal de apoyo y de padres acompafiantes.
Asimismo, la autorizacién escrita y firmada por el padre de familia o tutor legal
indicando su participacién o no al evento.

CAPITULO VI DE LA PROMOCION, PREPROMOCION Y SUS ACTIVIDADES
Art.177 Son estudiantes promocionales los matriculados en el Quinto de secundaria, en la IE.

Art.178 La promocion es responsable de organizar y ejecutar el agasajo a los Maestros, en su
dia, en coordinacion con el responsable de Actividades de la IE.

Art.179 Los tutores de Quinto de secundaria elaboran un Plan de Trabajo, en el mes de marzo,
orientado a desarrollar acciones de proyeccién social, reflexién personal y las propias
de finalizacién del ciclo educativo, el mismo que es aprobado por direccion. Este plan
es dado a conocer a los padres de familia para su aprobacion y financiamiento.

Art.180 Los estudiantes de 4° de secundaria pertenecen a la pre promocién y eligen su nombre
e insignia promocional en el mes de noviembre, considerando lo sefialado en las bases
del concurso. Este proceso estd a cargo de un Jurado calificador compuesto por:
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1.Directora

2.Subdirector de Secundaria
3.Subdirectora de Primaria
4.Subdirectora de Inicial

5.Coordinadora de Tutoria
6.Profesor de Arte

Art.181F| Jurado Calificador esta facultado para elegir de acuerdo a las propuestas de disefio de
las insignias promocionales lo mds acorde con la axiologia del colegio.

De la Ceremonia de Graduaciéon

Art.182 La IE brinda una ceremonia de graduacién protocolar solo a los estudiantes que
culminan la Educacion Basica Regular, reconociendo sus logros. Esta ceremonia es
organizada por la Institucidn Educativa, en coordinacion con el Comité promocional y
con la orientacion de sus tutores.

Art.183 Los estudiantes de sexto de primaria y los de 5 afios Inicial solo realizan un dgape de
despedida en el auditorio, el ultimo dia de clases, previa coordinacién de los tutores
con los Comités de Aula.

Art.184 La IE no autoriza viaje, ni promueve fiestas de promocién, dentro o fuera de la
instituciéon, tampoco autoriza el uso de su nombre en actividades que no sean
institucionales.

CAPITULO VI DE LOS LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD LABORAL

Se entiende por seguridad laboral el conjunto de técnicas y procedimientos que tienen por
objeto evitar y, en su caso, eliminar o minimizar los riesgos que pueden conducir a la
materializacién de accidentes con ocasién del trabajo, es decir, evitar lesiones y los efectos
agudos producidos por agentes o productos peligrosos.

Art.185 La Direccidn, a través de la oficina de Administracion, es responsable de:

a. Establecer y dar a conocer a los trabajadores, por escrito, los lineamientos de
seguridad laboral y supervisar su cumplimiento.

b. Brindar capacitaciones a todo el personal en torno a primeros auxilios, manejo de
extintores, leyes ligadas con la seguridad laboral, entre otros que contribuyan a la
seguridad del trabajador y al mejoramiento de su salud emocional.

c. Asegurar que el Botiquin institucional posea lo necesario para dar primeros auxilios.

d. Brindar formacién especifica en el puesto de trabajo asignado y relativo a la
prevencion del riesgo que implica.

e. Sefalizar los espacios de riesgo y las vias de evacuacion.

f. Publicar en la entrada de lainstitucién y en un lugar visible el Mapa de Identificacion
de Peligros y Evaluacidn de Riesgos.

g. Asegurar la existencia de extintores en lugares de mayor riesgo.
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h. Designar un representante de los trabajadores mediante documento y por el
periodo de un (1) afio.

Ante cualquier situacién que ponga en riesgo la salud del trabajador este debe ser
llevado al Tépico de la institucidon para darle los primeros auxilios y, si es necesario,
trasladarlo al Centro de Salud mas cercano.

Todo accidente de trabajo debe ser registrado en el Cuaderno de Reporte de
Enfermeria indicando los detalles del suceso y la atencidn dada.

Todo trabajador tiene la obligacidon de utilizar los equipos de proteccion personal
(casco, arnés, guantes, botas, mascarillas, lentes transparentes, capas para la lluvia)
gue la institucién le entrega, segun la actividad que realice, a fin de disminuir el riesgo
en su salud, caso contrario comete una falta grave.

TITULO VI MECANISMOS DE ATENCION A 1A
COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO| ATENCION A LAS FAMILIAS

DE LOS HORARIOS DEL AREA ADMINISTRATIVA,

Art.189 Las oficinas brindan su atencidn al publico en los siguientes horarios:

e Direccion :lunes de 10:00 a.m. a 12:00 m y miércoles 8:00 a.m. a 10:00 am
e Subdireccién Inicial : lunes y miércoles de 10:00 a.m. a 12:00 m.

® Subdireccion Primaria : lunes y miércoles de 08:00 a.m. a 10:00 a.m.

e Subdireccion Secundaria : Martes y jueves de 08:00 a.m. a 10:00 a.m.

e® Coordinacion de Tutoria :lunes a viernes 7:30 a.m. a 8:30 a.m.

® Secretaria : Lunes a viernes de 07:30 a.m. a 01:00 p.m.

o Administracién : Lunes a viernes de 07:30 a.m. a 01:00 p.m.

DE LA ATENCION DEL PERSONAL DOCENTE

Art.190

Art.191

Los docentes atienden a los padres de familia segin horario establecido, el mismo
gue es publicado en el recibidor de secretaria y Sieweb. (Plataforma Virtual).

Los docentes suspenden la atencion a los padres de familia la Gltima semana de cada
bimestre y desde la primera semana de diciembre del afio escolar en curso.
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CAPITULO Il MECANISMOS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

La IE define Conflicto como la situacion en la cual dos o mas personas perciben tener intereses

u objetivos incompatibles.

Art.192 Los conflictos se atienden en primera instancia de acuerdo a los protocolos (ANEXO 1,
2,3, 4, 5 y 6), dependiendo de la naturaleza de los hechos, los procesos iniciados
culminan en esta etapa o pasan a otra instancia.

Art.193

La IE considera como medios alternativos para prevenir y afrontar conflictos, los

siguientes:

a.

La negociacion:

La negociacién es un proceso en que dos o mds personas se comunican
directamente mostrando voluntad para dialogar y apertura para escucharse,
confiando que construirdn un acuerdo que satisfaga a ambas partes en igualdad
de condiciones y oportunidades, sin presiones. Implica los siguientes procesos:

e Dialogar

e |dentificar el problema y los intereses.
® Buscar la solucién

® Llegar a un acuerdo

La mediacion:

En una Institucion Educativa, la mediacidon es un mecanismo que permite que las
personas en conflicto —sean estudiantes, docentes u otros— expongan la situacién
a un tercero que viene a ser el mediador. Este, a través de la aplicacidn de técnicas
y herramientas, facilita la comunicacion entre ellas, ayudandoles a llegar a un
acuerdo, respetando su voluntad y autonomia. Implica los siguientes procesos:

Evaluar

Pautar el proceso
Dialogar

Identificar el problema
Buscar soluciones
Llegar a un acuerdo

La construccion del consenso:

Este proceso se ejecuta con la ayuda de un facilitador de consenso, quien se
encarga de disefiar e implementar una estrategia que permita una comunicacién
fluida entre todos los participantes del grupo. Para ello emplea una serie de
técnicas similares a las utilizadas en la negociacién y mediacién. Procura organizar
el grupo, planificar el trabajo que ejecutaran, motivar la participacion de todos los
presentes en la reunién, generar un clima adecuado y llegar a acuerdos.
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CAPITULO 11l PAUTAS Y PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION DE APLICACION EN LA INSTITUCION

EDUCATIVA

De los mecanismos de atencion a la salud mental dentro de la IE

Art.194 La salud mental de la comunidad educativa es preocupacion de la IE, por ello, desde la

oficina de Psicologia se desarrollan procesos diversos:

a.

g.

Planificar actividades para la prevencion y atencion de incidencias vinculadas con la
afectacion al clima institucional y de aulas.

. Aplicar instrumentos de recojo de informacién sobre la percepcion de los

estudiantes respecto de las relaciones interpersonales en el aula.

Orienta y propone estrategias a los docentes y estudiantes cuando presentan
conductas que afectan su bienestar o el de los demds y brinda consejeria a sus
padres.

. Planificar y desarrollar el programa Escuela de Familia con el fin de generar espacios

ludicos y momentos de reflexién a partir del didlogo sobre temas de interés y
estrategias que permitan comprender y apoyar los cambios propios del proceso de
desarrollo por el que atraviesan los estudiantes en los dmbitos emocional,
académico y social.

Planificar y ejecutar talleres de gestion emocional que permitan identificar,
reflexionar y expresar emociones en forma efectiva.

Contribuir con el proceso de orientacidn vocacional con el propdsito de orientar a
los estudiantes en relacién con su proyecto de vida y la elecciéon de una carrera
basada en sus aptitudes e intereses.

Desarrollar talleres de relajacidn con el personal docente y no docente.

De los Mecanismos de actuacion ante accidentes dentro de la IE

Art.195 El estudiante es llevado al topico con su agenda escolar, por el docente responsable o

por quien fuera testigo del hecho. Después de ser atendido presenta al docente su

atencidn (si sélo fue atencion primaria).

Art.196 Sipor razones de enfermedad, el estudiante no asiste a la Institucién Educativa, el tutor

y/o docente coordinara con los padres de familia o apoderado para la asignacion de

actividades previa presentacion de su justificacidon de inasistencia en mesa de partes o

por la plataforma SIEWEB, en el plazo sefialado en articulos precedentes.

Art.197 En caso de enfermedad justificada mediante comunicado acreditativo, el estudiante

recibird las oportunidades pertinentes de sus docentes de modo que no repercuta en

su trabajo escolar.

Art.198 La institucion educativa desarrolla procesos de atenciéon ante accidentes a fin de

proteger la salud de los estudiantes.
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Accidentes leves

a. El estudiante es trasladado al topico de enfermeria de la IE para su atencion
inmediata.

b. Se registra el accidente en el Mdédulo Salud de la Plataforma SIEWEB el mismo que
envia informacién del hecho al padre de familia, al tutor y direccion de la IE, a través
de una notificacion.

c. Se dejaconstancia de la atencién recibida en la agenda del estudiante. Este presenta
al docente al retornar a su aula.

Accidentes Graves

a. Se presta la atencidn de primeros auxilios por parte de la responsable del Tépico.

b. Se registra el accidente en el Mddulo Salud de la Plataforma SIEWEB, el mismo que
envia informacidon del hecho al padre de familia y al tutor, a través de una
notificacién.

c. Se comunica a los Padres de Familia mediante llamada telefénica.

d. Se traslada al estudiante a un centro médico con la informacidn necesaria para la
atencién del caso (historia de alergias del estudiante, historia médica o episodios
parecidos) descargada del Sieweb Mddulo Salud

e. Se brinda acompafiamiento al estudiante hasta la llegada de los padres.

f. Se solicita constancia de atencién y/o receta al centro de atencion o a la institucion
que ofrezca la ayuda (policia, bomberos o cualquier institucién que brinde apoyo
especializado), en caso los padres no hayan llegado y el acompanamiento se
desarrolle hasta finalizar la atencion, como evidencia del actuar de la institucion, el
mismo que sera enviado a los padres.

g. Laresponsable del tépico hace un seguimiento del caso.

h. El docente tutor trabaja desde la tutoria actividades que promuevan la prevencion
de accidentes en la Institucién Educativa.

Art.199 La institucién educativa desarrolla procesos de atencion y derivacion de estudiantes
segun lo sefialado en el siguiente cuadro.

DERIVACION SERVICIOS

e La derivacién es un paso desarrollado por la institucién educativa, | Centros de Salud
mediante el cual traslada un caso de violencia escolar a un servicio Mental
para la atencién especializada.

e Laderivacidn no significa desvinculacién del caso por la IE, la directora
y la responsable de convivencia escolar, deben asegurar:
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a) Que el caso ingrese al servicio derivado, para la atencién | Centros Emergencia

b) Elcompromiso de las madres y padres de familia o apoderados de

especializada. Mujer (CEM)

las y los estudiantes, para que no abandonen la atencién
especializada de salud, justicia, proteccion, etc.

Coordinacidon permanente con los servicios especializados, para
conocer los avances de manera general del estado situacional de
la atencidn de los casos derivados.

CENTROS DE SALUD

La directora y la responsable de convivencia escolar de la IE, derivaran el caso al centro de salud,

en los siguientes protocolos:

1.

Protocolo 01 (Entre estudiantes) Violencia psicoldgica y fisica (sin lesiones).
Se derivara a las y los estudiantes involucrados en los hechos de violencia (agresor y agredido),
para la atencidn psicolégica.

Protocolo 02 (Entre estudiantes) Violencia fisica con lesiones.
Se derivard a las y los estudiantes afectados por el hecho de violencia, para la atencion fisicay
psicoldgica.

Protocolo 03 (Personal de la IE a estudiantes) Violencia psicoldgica.
Se derivard a las y los estudiantes afectados por el hecho de violencia, para la atencién
psicoldgica.

Protocolo 04 (Personal de la IE a estudiantes) Violencia fisica.
Se derivard a las y los estudiantes afectados por el hecho de violencia, para la atencion fisica y
psicoldgica.

Protocolo 05 (Personal de la IE a estudiantes) Violencia sexual.
Se derivard a las y los estudiantes afectados por el hecho de violencia, para la atencién de
violencia sexual.

Protocolo 06 (Por un familiar u otra persona a estudiantes) Violencia psicoldgica, fisica y/o
sexual.
Se derivara a las y los estudiantes afectados por el hecho de violencia psicoldgica, fisica y y/o
sexual.

ETAPA TAREAS

Unidad de Expedicidn de cita al consultorio psicolégico el mismo dia u otra fecha. Busqueda

Admisidn o apertura de la historia clinica.

Enfermeria Control y registro de las funciones vitales.

Psicologia Atencidn por un profesional en psicologia.

Expide informe de atencion psicoldgica a los padres de familia para la entrega a
la IE.

Si el caso es de alta complejidad se refiere a un Centro de Salud Mental
Comunitario.

FE, SERVICIO, HUMILDAD Y CALIDAD




60

De los Protocolos de Atencidn que se Aplican en Situaciones de Riesgo de los Estudiantes

Violencia psicolégica y/o fisica (sin lesiones)

PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
® Entrevistar a los estudiantes por separado (evitar
revictimizacion).
® Recabar con prudencia informacién adicional de estudiantes
testigos, docentes y personal de la IE, de ser necesario.
® Establecer con los estudiantes involucrados las medidas
reguladoras y acuerdos a ser asumidos para reparar la
situacion.
e Convocar a los padres de familia o apoderados de los
estudiantes involucrados para informarles sobre la situacion
de violencia presentada, las medidas a adoptarse y los
acuerdos para la mejora de la convivencia.
® Coordinar con el tutor el desarrollo de sesiones y otras
actividades relacionadas a prevenir situaciones de violencia
escolar en el aula.
ACCION ® Anotar el hecho de violencia en el Libro de Registro de
Incidencias y reportarlo en el portal SiseVe.
o Informar el hecho y las acciones desarrolladas al CONEI. Director Cartas de compromiso | Desde el
(modelo portal SiseVe) | conocimiento
del hecho de
violencia,
Responsable de hasta un
convivencia Portal SiseVe maximo  de
siete dias
utiles.
Docentes Libro de registro de
incidencias
e Orientar a los padres de familia o apoderados De acuerdo
de los estudiantes involucrados sobre los servicios de salud con las
disponibles para la atencién psicolégica y/o médica, de ser | Responsable de | Suscripcion de un acta necesidades
| necesaria. convivencia de los
DERIVACION estudiantes
® Reunirse con el tutor del aula y conocer el avance de las
acciones realizadas para mejorar la convivencia entre los
estudiantes.
® Solicitar informes escritos a las instituciones donde se
derivaron a los estudiantes.
® Promover reuniones periddicas con los estudiantes
SEGUIMIENTO involucrados y/o con los padres de familia 0 apoderados para
dar seguimiento a las acciones acordadas y dejar constancia
en un acta. Director Ficha de seguimiento | Esuna accién
e Verificar la continuidad educativa de los estudiantes Portal SiseVe permanente
involucrados. Responsable de
convivencia Acta
® Cerrar el caso cuando el hecho de violencia ha cesado y se
evidencian mejoras en la convivencia. Ademas, se debe
garantizar la proteccion de los estudiantes involucrados, asi | Responsable de Portal SiseVe Cuando el
como su permanencia en la escuela. convivencia hecho de
e Informar a los padres de familia o apoderados de los violencia ha
estudiantes involucrados sobre el desarrollo de las acciones. cesado
o Informar al CONEI sobre el cierre del caso.
CIERRE

Art.200 Los protocolos que se aplican en situacion de riesgo de los estudiantes son establecidos
segln normativa vigente. Son los siguientes:
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Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas)
PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
En caso de violencia sexual, orientar vy
acompainiar a los padres de familia o apoderados
del estudiante agredido a la Policia Nacional o al
Ministerio Pablico.
En caso de violencia fisica, orientar y acompafiar
a los padres de familia o apoderados del
estudiante agredido a un servicio de salud y
después acudir a la Policia Nacional o al
Ministerio Publico.
En caso que no se ubique a los padres de familia
o apoderados, acompaiiar al estudiante a los
servicios antes mencionados.
Anotar el hecho de violencia en el Libro de
Registro de Incidencias y reportarlo en el portal
S|seVe'. . Director Acuerdos o actas | Dentro de
Coordinar con el tutor el desarrollo de sesiones y
otras actividades relacionadas a prevenir las Informe a la | las 24 horas
situaciones de violencia escolar. UGEL
Informar el hecho y las acciones desarrolladas a | Responsable de de haber
) la UGEL, guardando la confidencialidad del caso. | convivencia sobre los hechos
ACCION conocido
suscitados y
sobre el hecho de
la derivacion a violencia.
las instancias
correspondientes
Portal SiseVe
Libro de registro
de
incidencias
e Orientar a los padres de familia o apoderados | Director Ficha de | De acuerdo
para que accedan al apoyo especializado del derivacién
CEM, la DEMUNA o del Centro de Asistencia Legal Responsable de con la
. Gratuita del MINJUS. ) ) (modelo portal )
DERIVACION convivencia necesidad
SiseVe)
del
estudiante
Reunirse con el tutor del aula para evaluar la
continuidad educativa de los estudiantes, las
medidas de proteccidon implementadas y las
estrategias a seguir.
e Solicitar informes escritos a las instituciones
adonde se han derivado a los estudiantes.
En caso de violencia fisica, promover reuniones
periddicas con los padres de familia o | pirector Ficha de | Esuna
apoderad9s para asegurar el cumpllmlénto delos seguimiento accién
SEGUIMIENTO compi)romllsos ac.ordados pa.ra la mejora de la | Responsable de Portal SiseVe permanente
convivencia y dejar constancia en un acta. convivencia
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En caso de violencia sexual, promover reuniones
periddicas con los docentes y los padres de
familia o apoderados para asegurar una
readaptacion adecuada del estudiante agredido.

Acta

CIERRE

Cerrar el caso de un hecho de violencia sexual
cuando se ha verificado el desarrollo de
estrategias para la prevencion de la violencia
sexual y que no exista riesgo para los estudiantes
involucrados.

Cerrar el caso de un hecho de violencia fisica
cuando la violencia haya cesado y se haya
garantizado la proteccion de los estudiantes
involucrados, su permanencia en la escuela y se
evidencian mejoras en la convivencia escolar.

En ambos casos se debe garantizar la continuidad
educativa de los estudiantes involucrados.
Informar a la UGEL sobre el cierre del caso

Director o
Directora

Responsable de
convivencia

Tutor o tutora

Portal SiseVe

Documentos

sustentatorios

Cuando se
tenga

informacién

de la
atencion
por los
servicios.

FE, SERVICIO, HUMILDAD Y CALIDAD



Violencia psicolégica

63

PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
® Proteger al estudiante agredido cesando | Director
todo hecho de violencia y evitando una
nueva exposicién. Si el agresor continda en | Responsable
la ILE, tomar las medidas necesarias para de
evitar posibles contactos que generen . .
malestar al estudiante agredido y al resto de convivencia
los estudiantes.
® Reunion con los padres de familia o
apoderados del estudiante. De no existir
una denuncia escrita, se levanta un acta de
denuncia donde se describen los hechos
ocurridos y se establecen las medidas de
protecc.lon. » Acta de denuncia
e Comunicar el hecho a la UGEL, remitiendo
acta de denuncia suscrita por los padres de Dentro de
familia o apoderados. Asimismo, orientarlos
para la denuncia del hecho a la Policia las 24 horas
Nacional o al Ministerio Publico. Director
e Coordinar con el Comité de Tutoria vy de haber
ACCION Orientacién EducaNtlva' para establece'r un conocido
plan de acompafiamiento al estudiante
afectado. Oficio a la UGEL el hecho de
e De no estar reportado, anotar el hecho de
violencia en el Libro de Registro de para que se tomen | violencia.
Incidencias y reportarlo en el portal SiseVe. las acciones
administrativas
correspondientes
Oficio comunicando
el hecho al
Ministerio Publico
Libro de registro de
Responsable incidencias
de
Portal SiseVe
convivencia
e Orientar a los padres de familia o | Responsable Ficha de derivacion | De acuerdo
apoderados para la derivacion del | de
estudiante afectado a un servicio de salud (modelo portal conla
B} ara la atencion especializada convivencia
DERIVACION P P SiseVe) necesidad
del
estudiante
® Asegurar que el estudiante contintde | Director

asistiendo a clases y reciba el
emocional y académico respectivo.

apoyo
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® Reunirse con el tutor del aula para conocer

el avance de las acciones realizadas para
fortalecer los aspectos socioemocionales y
pedagdgicos del estudiante.

Responsable
de

Convocar a reuniones periédicas a los | convivencia FIChé ) de | Accién
SEGUIMIENTO padres de familia o apoderados del s?gU|m|ento Portal | permanente
estudiante para informar las acciones SiseVe
ejecutadas. . . Responsable Acta
En caso se haya derivado al estudiante a un de
servicio especializado, solicitar un informe . .
de progreso al mismo. convivencia
Director
Se cierra el caso cuando el hecho de Cuando se
violencia ha cesado y se ha garantizado la tenga
proteccién del estudiante afectado, su | Responsable Portal SiseVe
permanencia en la escuela y se evidencian | de informacion
mejoras en el aspecto socioemocional. . . Documento.s
CIERRE Dicha medida se informa a los padres o | cOnVivencia sustentatorios de » la
apoderados. Tutor o tutora atencion
por los
servicios.
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Violencia fisica
PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
® Asegurar la atencion médica inmediata al
estudiante.
® Reunirse con los padres de familia o
apoderados del estudiante. De no existir una Act
denuncia escrita se levanta un acta de ctas
denuncia donde se describen los hechos
ocurridos y se establecen las medidas de
proteccion.
e Comunicar el hecho a la UGEL, remitiendo
acta de denuncia suscrita por los padres de
familia o apoderados. Asimismo, orientarlos .
para comunicar el hecho a la Policia Nacional Oficio a la UGEL
o al Ministerio Publico. para que se
tomen
Director Dentro de
las acciones
s . | ‘ " las 24 horas
. upferV|sar a prgsun o agresor para evitar administrativas
posibles represalias contra el estudiante. de haber
, correspondientes
ACCION conocido
e Anotar el hecho de violencia en el Libro de Oficio
Registro de Incidencias y reportarlo en el comunicando el hecho de
portal SiseVe. ) )
el hecho al violencia.
Ministerio
Publico
Libro de registro
de
Incidencias
e Brindar orientacion a los padres de familia o Ficha de | De acuerdo
apoderados del estudiante para que derivacion
accedan al apoyo del Centro de Emergencia | Responsable de con la
DERIVACION Mujer, la DEMUNA, el Centro de Asistencia . . (modelo portal dad
Legal Gratuita del MINJUS u otro servicio de convivencia . necesida
salud que sea necesario. SiseVe) del
estudiante
® Asegurar que el estudiante agredido | Director
continue asistiendo a clases y se le brinde el ) )
apoyo emocional y pedagdgico respectivo. Ficha de | Accion
® Promover reuniones periddicas con los seguimiento permanente
padres de familia o apoderados del Portal SiseVe
estl.Jdiante para dar seguimiento a las | Responsable de Acta
acciones acordadas. convivencia
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SEGUIMIENTO
® Se cierra el caso cuando se ha garantizado la | Responsable de | Portal SiseVe Cuando se
proteccién del estudiante, su continuidad tenga
educativa y se encuentra recibiendo soporte | convivencia Documentos
socioemocional especializado. ) informacion
Tutor o tutora sustentatorios
de la
CIERRE atencion
por los
servicios.




Violencia sexual
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PASO INTERVENCION RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
® Reunirse con los padres de familia o apoderados
del estudiante. De no existir una denuncia
escrita, se levanta un acta de denuncia donde se
describen los hechos ocurridos y se establecen
medidas de proteccidn. Actas
Comunicar el hecho al Ministerio Publico o a la
Policia Nacional, remitiendo la denuncia escrita
o el acta de denuncia suscrita por los padres de
familia o apoderados.
Oficio
comunicando
el hecho a la
Policia Dentro de
Comunllcar el'hecho a la UGEL rem'ltlendolla Nacional o al las 24 horas
denuncia escrita o el acta de denuncia suscrita
por los padres de familia o apoderados, Ministerio de haber
. adjuntando copia de la denuncia hecha ante la Publico .
ACCION Policia Nacional o el Ministerio Publico. conocido
el hecho de
Oficio a la UGEL violencia.
Se separa preventivamente al pferson.all lde la IE Director para que se
presunto agresor y se pone a disposicion de la tomen
UGEL.
las acciones

En la institucion educativa privada, bajo
responsabilidad, el promotor debe informar a la
UGEL sobre el hecho, adjuntando copia de la
denuncia hecha ante la Policia Nacional o el
Ministerio Publico.

Una vez realizadas las acciones, el caso se
reporta en el SiseVe y se anota en el libro de
registro de incidencias.

Se apoyard a otros estudiantes afectados
indirectamente por el hecho de violencia,
realizando acciones que contribuyan a
restablecer la convivencia y la seguridad en la
escuela. Se puede solicitar apoyo a la UGEL, al
Centro de Emergencia Mujer (CEM), a la
DEMUNA u a otras entidades especializadas de
la sociedad civil

Responsable de

convivencia

administrativas

correspondientes

R.D. separando

preventivamente
al

supuesto agresor

Oficio a UGEL

Portal SiseVe

Libro de registro
de

incidencias
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Director
e Brindar orientacién a los padres de familia o Ficha de | De acuerdo
apoderados para que acudan al Centro de derivacion
Emergencia Mujer, a la DEMUNA, a las Oficinas Responsable de conla
) de Defensa Publica del Ministerio de Justicia y ) ) (modelo portal )
DERIVACION Derechos Humanos u otras entidades, segun convivencia . necesidad
corresponda. SiseVe) del
estudiante
Asegurar la permanencia del estudiante en la IE | Director Ficha de
o en el sistema educativo y garantizar que se le seguimiento
brinde el apoyo emocional y pedagdgico Portal SiseVe Accion
respectivo permanente
SEGUIMIENTO Acta
Se cierra el caso cuando se ha garantizado la | Responsable de | Portal SiseVe Cuando se
proteccion del estudiante y su permanenciaenla | convivencia tenga
escuela, recibiendo soporte socioemocional por Documentos
parte de un servicio especializado. Tutor o tutora ) Informacién
sustentatorios de la
CIERRE atencién
por los
servicios.
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Violencia psicolégica, fisica y/o sexual

PASO INTERVENCION RESPONSABLE | INSTRUMENTO PLAZO
Detectar sefales de alerta de situaciones
de violencia contra las nifias, nifios y
adolescentes en el entorno escolar.
Abordar la situaciéon con prudencia y L.
. . Formato unico
reserva, garantizando la proteccién del p
. . T .z e
estudlante,.ewtan'do la revictimizacion. Inmediatamente
Ihnfor:marI d'|nm;.ad|a1(:jamente SObrE IeI . denuncias
ec‘o al director, de manera verbal o Director (Anexo luego de tomar
escrita.
El director denuncia el presunto hecho | Responsable 06 del DS N° | €onocimiento
de violencia a la Policia Nacional, el de
Ministerio Pablico o el Poder Judicial. | oo4-2018- del hecho
ACCION En caso de abuso sexual, se denuncia Convivencia MINED
inmediatamente al Ministerio Publico o
. . Docentes
a la Policia Nacional.
Coordinar con el Centro Emergencia | Director Dentro de las
Mujer (CEM) de la localidad para el
apoyo interdisciplinario. 24 horas de
L Informar a la UGEL sobre la denuncia
DERIVACION . y Responsable de | Oficio ala realizada la
las acciones adoptadas
UGEL
convivencia denuncia
Brindar apoyo psicopedagdgico para la | Director Informe de las
continuidad educativa del estudiante. ) )
Coordinar con la DEMUNA para el apoyo acciones Accion
socioemocional al estudiante, de ser realizadas permanente
SEGUIMIENTO . Responsable de
necesario.
Coordinar con la DEMUNA, el CEM vy convivencia
otros servicios de la localidad,
estrategias para restablecer la
convivencia y fortalecer la prevencion de
situaciones de violencia
Coordinar con la DEMUNA para la | Responsable Es una accién
proteccidn integral del estudiante. de convivencia permanente.
Tutor o tutora
CIERRE
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CAPITULO IV DERIVACION DE CASOS A INSTITUCIONES ALIADAS

Art.201 La Institucion Educativa hace de las instituciones privadas y publicas, niveles de
gobierno y actores de nuestra comunidad sus aliados, para el cumplimiento de sus
objetivos.

Art.202 La firma de las alianzas con instituciones publicas y privadas es responsabilidad de la
Directora de la IE.

Art.203 La direccion y el equipo jerarquico de la IE realizan un diagndstico de los recursos,
programas e instituciones que trabajan en la comunidad para identificar con quiénes

vincularse.

INSTITUCION RESPONSABLE DIRECCION TELEFONO
DEMUNA- Abog. Monica Selene Casa de la Amistad, Av. | 941909167
W Portelo Alvan Mariscal Caceres

.um.upal a ' #1720,
Distrital de Iquitos
Centro de Salud Dra. Lady Annaly Torres
Moronacocha Perea
Centro de Salud Psic. Doris Zegarra Del

Mental Comunitario | Aguila

Essalud- central Dr. Guillermo Angulo AV:La Marina, (065) 581130
Arévalo
Hospital Iquitos Dr. Carlos Coral Gonzales Coronel Portugal 1710. (065) 263749
973816391
(065)254731
Essalud . Iquitos Dr. Carlos Alberto Saldafia
Gastelo
Comisaria de Alfz. PNP Gabriela Nataly
Moronacocha Vallejos Ramirez
Ministerio de la Trabajadora Social Lizbeth Interior de la Comisaria 931121655
Mujer Elena Morales Chavez. de Iquitos — Morona N°
, 120
Coordinadora CEM —
Iquitos.
Vicariato Apostélico | Dr Rita Ruck, Abogada Jr. Putumayo Nro. 324 (065) 268091
de Iquitos- Oficina de | Carmen Rio. (Vicariato Apostolico)

Derechos Humanos Abogado Mario Cesar

Vargas.
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SAMU- Sistema de Las Castafias 475 106
Atencion Movilde | pirector Guillermo Lopez - 914929032
Urgencia
Fiscalia de Familia 1° Fiscalia Provincial de 937501029

Familia de Maynas.

Fiscal Elizabeth Minaya.

2° Fiscalia Provincial de

- 937481629

Familia de Maynas.

Fiscal Mariana Vasquez.

3° Fiscalia Provincial de

Familia de Maynas. Calle Sargento Lores N° 937487355

Fiscal Rocio Esteban. 958 =47 Piso

4° Fiscalia Provincial de 937498302

Familia de Maynas.

Fiscal Cristian Guzman

241207

Belzu.

Defensoria del
Pueblo

Dr. Abel Chiroque Becerra

Jr. Loreto N° 469

224185 235450

Bomberos

Primer jefe de la
compaiia de Bomberos
Voluntarios Belén 41
Brigadier CBP Mauro
Rodriguez Sandi

Jirén Préspero, lquitos
16006

(065) 233333

Parroquia Sagrada Parroco César Gutierrez América (Frente al 944128692
Familia Torres Mercadillo de Cardozo)
Vicariato Apostélico | Mons. Miguel Angel Putumayo N° 302 959682411
de Iquitos. Cad Card

q adenas Cardo (065) 234465

Monasterio la
Inmaculaday San
José

Hna. Superior Rosario

Av. José Abelardo
Quifiones 1903,

(065) 265799
9333123265

944237343
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Oficina Diocesana de | Prof. Miriam Arahuanaza Putumayo N° 302 965646986

Educacidon Catélica

(ODEC)

Complejo Centenario | Prof. Ernesto Lozano Av. 25 de setiembre #200 | 965940800

de los Padres I i

. glesias Anita Cabrera - Iquitos

Agustinos

Ugel Maynas Prof. Polanski Rodriguez | Tahuantinsuyo (065) 508010
Yong

Gerencia Regional de | Prof. Kelvin Corimanya Malecén Tarapacd N° 346, | 917377401

Loreto (GREL)

Ortega

TITULO X

Primera: El presente

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS

Reglamento Interno entrard en vigencia a partir del dia en que se emita la

Resolucién de Aprobacion expedida por el Director de la IE.

Segunda:

Todo caso no contemplado en el presente Reglamento sera resuelto por acuerdo del equipo

directivo en coordinacién con el 6rgano de Bienestar y Consejo Educativo Institucional

(CONEI).
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