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Visto, el documento de gestién institucional denominado: “Reglamento Interno
2024 adecuado a la coyuntura actual, elaborado por el Comité Directivo, conforme a lo
estipulado en la normativa legal vigente.

CONSIDERANDO:

Que, el Comité Directivo y La Direccion General, han examinado dicho documento,
expresando su conformidad.

Que, los motivos que sustentan dicho Reglamento son contribuir a la organizacion
y gestién educativa del Centro Educativo Particular Mixto Reina del Mundo y cumplir con la
normativa de Adecuacion a las Condiciones Basicas de Instituciones educativas de Gestion
Privada de Educacion Basica (R.M. Nro. 109 - 2022 - MINEDU);

SE RESUELVE:

1. APROBAR: El Reglamento Interno del Centro Educativo Particular Mixto Reina del
Mundo 2024 a fin constituirse como marco administrativo, pedagdgico y formativo
de las actividades educativas e institucionales, asi como uno de sus instrumentos
de gestion.

2. AUTORIZAR: Se comparta el presente documento con la comunidad educativa y
las autoridades respectivas: Direccion de la UGEL 06 y ASGESE para los efectos
legales fuesen necesarios.

Registrese y comuniquese.

Atentamente,

A | AN AR NS
Julia Maria Tarazona Triveno
Directora General

Contactos: 368 0495 / 368 0496
Av. Rinconada del Lago 675 - La Molina - Lima 12
reina-schule@rdm.edu.pe - www.rdm.edu.pe
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REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO EDUCATIVO PARTICULAR MIXTO “REINA DEL MUNDO”

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 12.- El presente Reglamento Interno es un documento normativo en el orden técnico-
administrativo que establece y norma la linea axioldgica del Centro Educativo Particular Mixto
Reina del Mundo, asi como su estructura organica y funciones; los regimenes académico y
formativo; los sistemas de evaluacién y control de los estudiantes; la direccidn y organizacion,
administracién y funciones del centro educativo; los regimenes econdmico, disciplinario, de
pensiones y de becas; las relaciones con los padres de familia y otras instituciones.

Art. 22.- El Centro Educativo Particular Mixto Reina del Mundo es una Institucion Educativa Particular,

peruano-alemana, que promueve y ofrece la educacién integral de la persona en los niveles de
Inicial, Primaria, Secundaria; de acuerdo a las orientaciones educativas de la Congregacidon de
Misioneras de San Vicente de Paul de Hildesheim — Alemania, y de conformidad con lo
dispuesto en la Ley General de Educacién y otras normas sobre la materia.
El Centro Educativo Particular Mixto Reina del Mundo desarrolla sus actividades desde el afio
1968, por R.D. N° 001273, que autoriza, a partir del 6 de abril de 1970, la creacién vy
funcionamiento del Centro Educativo Particular Mixto Reina del Mundo y la R.D.USE N2 06,
R.D. N° 000904 del 9 de abril de 1974 que autoriza la ampliacion del servicio educativo en el
nivel de Educacion Secundaria de Menores, en el Centro Educativo Particular Mixto Reina del
Mundo, del distrito de La Molina, la Autorizacién y Funcionamiento de nuestro colegio consta
en la Resolucion Directoral USE 06 Nro. 02941-2003 y la autorizacidn de la ensefianza de
Aleman consta en la R.D. USE 06 No. 00641 del 11 de junio de 1974.

Art. 32.- El presente Reglamento Interno tiene como base legal las siguientes disposiciones:

1) Constitucién Politica del Peru

2) Ley N.° 28044, ley General de Educacién

3) Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 28044, Ley
General de Educacién.

4) Ley N.° 26549, Ley de los Centros Educativos Privados

5) Decreto Supremo N.° 005-2021-MINEDU, “Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Instituciones Educativas Privadas de Educacidn Basica”

6) Ley N.° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas; y su Reglamento aprobado por D.S. N.° 010-2012-ED.

7) Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU; Lineamientos para la Gestion de la Convivencia
Escolar, la Prevencion y la Atencién de la Violencia Contra Nifias, Nifios y Adolescentes; y
la R.M. N° 274-2020-MINEDU, que aprueba la actualizacién del Anexo 03 (“Protocolos
para la atencién de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes”) del apartado Xl de los
Lineamientos aprobados por el D.S. N° 004-2018-MINEDU.

8) Resolucién Ministerial N.° 281-2016-MINEDU; que aprueba el Curriculo Nacional de la
Educacion Basica.

9) Resolucién Ministerial N° 649-2016-MINEDU; que aprueba el Programa Curricular de
Educacion Inicial, el Programa Curricular de Educacién Primaria y el Programa Curricular
de Educacion Secundaria.

10) Resolucion Ministerial N.° 159-2017-MINEDU, que modifica el Curriculo Nacional de la
Educacion Basica y los Programas Curriculares de Educacion Inicial, Educacion Primaria y
Educacién Secundaria.

11) Resolucion Ministerial N.° 447-2020-MINEDU: que aprueba la “Norma sobre el proceso
de matricula en la Educacién Basica”

12) Ley N.° 29571, Cadigo de Proteccion y Defensa del Consumidor.



Art. 42.-

Art. 52.-

Art. 62.-

Art. 72.-

13) Ley N.° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de
terrorismo, apologia al terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de
trafico ilicito de drogas; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por delito
de terrorismo, apologia al terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y trafico
ilicito de drogas y modifica los articulos 36 y 38 del Cddigo Penal; y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N.° 004-2017-ED.

14) Ley N.° 30901, Ley que implementa un subregistro de condenas y establece la
inhabilitacion definitiva para desempefiar actividad, profesion, ocupacidn u oficio que
implique el cuidado, vigilancia o atencién de nifias, nifios o adolescentes.

15) Resolucién Ministerial N.° 432-2020-MINEDU, que aprueba la norma técnica denominada
“Norma que regula el Registro de la trayectoria educativa del estudiante de Educacidn
Basica, a través del Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la institucidn
educativa (SIAGIE)”

16) Resolucién Viceministerial N.° 011-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma que regula los instrumentos de gestidn de las Instituciones
Educativas y Programas de Educacién Basica”

17) Resolucion Viceministerial N.° 094-2020-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominado “Norma que regula la Evaluacién de las Competencias de los Estudiantes de
la Educacion Basica”

18) Normas del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

19) Resolucién Ministerial N° 587-2023-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
prestacion del servicio educativo en instituciones y programas educativos de Educacion
Basica para el afio 2024”.

20) Oficio Mudltiple N° 00017-2023-MINEDU/VMGI-DIGC (Instructivo con disposiciones
especificas para cada tipo de proceso de matricula para el afio escolar 2024)

21) Guia para la prevencidn, deteccion y actuacion ante la presencia de armas en las
Instituciones educativas (Oficio multiple N° 00007-2023-MINEDU/VMGI)

22) Disposiciones emitidas por el Ministerio de Educacién, y por otras entidades sectoriales
gue sean aplicables al servicio educativo.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son cumplidas por el personal
directivo, docente, administrativo, servicio, alumnado y padres de familia del Colegio Reina del
Mundo.

El Centro Educativo Reina del Mundo tiene como Promotora (Propietaria) a la Congregacion
de Misioneras de San Vicente de Paul de Hildesheim — Alemania, gozando de la personeria
juridica del mismo.

La interpretacién general de una norma determinada del reglamento interno y su
complemento, corresponde a la Direccidn del Colegio y la entidad Promotora.

TiTULO I
LA INSTITUCION: CREACION, AXIOLOGIA, FINES Y OBJETIVOS

El Centro Educativo “Reina del Mundo” inicié sus actividades educativas en abril de 1969, bajo
el nombre de Cristo Rey, posteriormente el 16 de abril de 1970, el Ministerio de Educacion le
otorgd valor oficial mediante R.D.Z. N° 000904; concediéndole el caracter de mixto y
cambiando el nombre a Reina del Mundo. Asimismo, fue autorizado a impartir el aleman como
idioma extranjero en sus niveles de Educacién Inicial, Primaria y Secundaria mediante la
Resolucidon Directoral USE 06 No. 00641 del 11 de junio de 1974. La Autorizacién y



Funcionamiento de nuestro colegio consta en la Resolucién Directoral USE 06 Nro. 02941-
2003.

En diciembre del 2003 la Organizacién de Bachillerato Internacional, con sede en Ginebra,
autorizé el funcionamiento del Programa del Diploma a partir del afio 2004.

Art. 82.- El domicilio legal del Centro Educativo esta ubicado en la Avenida Rinconada del Lago N° 675,
distrito de La Molina, provincia de Lima, jurisdiccion de la Unidad de Gestién Local N2 06 Ate-
Vitarte.

Art. 92.- ElCentro Educativo, como Institucién Catdlica, se rige por los principios de la "Escuela Catdlica"
y demas documentos de la Iglesia Catdlica, los mismos que se hallan especificados en el Ideario
del Centro Educativo.

Art. 102.- La mision del Centro Educativo es “Como colegio catdlico peruano alemdn, brindar una
educacion personalizada e integral, sustentada en la calidad académica, la formacion en
valores y los principios vicentinos, comprometiendo a nuestros alumnos a buscar la verdad para
que asuman su liderazgo transformador en la sociedad y en la nueva evangelizacion, en
comunion con nuestros colaboradores y familias”.

Esta educacion integral supone:

a. Una educacidn cristiana. - Porque basa todo su quehacer en el mensaje evangélico y
promueve en el alumno su proyeccion hacia lo trascendente, por medio de la fe, a través
del Proyecto de Formacion.

b. Una educacién académica de alta calidad. - Que desarrolla un curriculo internacional
abarcando con amplitud los contenidos curriculares que considera el Ministerio de
Educacion y el desarrollo de las aptitudes receptivas, reflexivas, retentivas, expresivas y
creativas necesarias para que el alumnado pueda acceder por si mismo al mundo del
conocimiento y mantenerse informado de los avances de las diversas areas del saber.

¢c.  Una educacion de la voluntad. - Que permita que los alumnos alcancen el dominio de si
mismos, tendiendo al bien, a través de la practica de virtudes tales como la caridad, orden,
la responsabilidad, el respeto, la laboriosidad, la actitud de servicio, la justicia, la
tolerancia con el préjimo, etc.; que propicie alumnos responsables, autodisciplinados,
ajustando su comportamiento a las normas de convivencia.

d. Una educacién Vicentina. - Porque tiene como ejemplo a San Vicente de Paul, apéstol de
la caridad y patrono de la Congregacién Promotora.

e. Una educacidon personalizada. - Porque tiene como centro a la persona humana.
Entendemos la educacién como un proceso de personalizacion a través del cual, la
persona pone en acto sus potencialidades, en el marco de una realidad social en la que
se integra.

f.  Una educacion Mariana. - Porque resalta y promueve la vivencia de las virtudes de fe,
humildad y obediencia de la Virgen Maria, bajo la advocacién de Reina del Mundo. Maria
es educadora y orientadora de nuestro compromiso pedagdgico que encarna todas las
virtudes.

Los objetivos del Centro Educativo son:

a. Brindar una educacién integral que promueva el desarrollo armoénico de las
potencialidades corporales, intelectuales, volitivas y trascendentes del educando y lo
capacite para formular un Proyecto Personal de Vida y llevarlo a cabo.

b. Formar personas capaces de hacer uso consciente de su libertad, dentro del marco de la
dignidad humana y tomar decisiones dirigidas a la busqueda del bien basado en el
ejercicio de las virtudes cristianas y humanas.

c. Promover el desarrollo de aptitudes intelectuales: receptivas, reflexivas, retentivas,



expresivas y creativas y habitos de trabajo e investigacidn que posibiliten una busqueda
permanente de la verdad.

d. Brindar una formacién académica de alto nivel que permita comprender, valorar y crear
cultura.

e. Fomentar una actitud critica y reflexiva frente a la realidad, aportando iniciativas que
respondan a las necesidades y problemas de la sociedad nacional e internacional.

f.  Promover la formacidn del sentimiento de identidad nacional, manifestado en una
actitud de adhesion y compromiso con los valores nacionales.

g. Promover el desarrollo corporal de los estudiantes mediante |la educacidn psicomotriz, la
educacion fisica, el deporte, la recreaciéon, los habitos de higiene, de seguridad y de
conservacion de la salud.

h.  Contribuir a la preservacion de nuestro medio ambiente, mediante la formacién de la
conciencia ecoldgica en el alumno.

i Facilitar la interculturalidad, mediante la ensefianza de los idiomas aleman e inglés.

j- Contribuir al mejoramiento de la educacién nacional, brindando oportunidades de
capacitacidn, innovacidn, investigacién a todos los docentes.

k. Preparar al alumno para el uso adecuado de la tecnologia y de la informatica como
medios para insertarse productiva y eficazmente en el mundo laboral.

I.  Difundir el ejemplo de Maria y el legado espiritual de San Vicente de Paul, mediante el
testimonio de caridad y permanente actitud de servicio hacia los necesitados.

m. Promover la evangelizacién mediante el testimonio vivo de la fe catélica en todas sus
formas: vida sacramental, vida de oracidn, comunidn eclesial y proyeccion social.

n. Promover la unidad y el desarrollo de la familia como escuela de virtudes e Iglesia
doméstica, comprometiendo a los padres en la realizacién del Proyecto de Vida de sus
hijos.

0. Integrar a los miembros de la Comunidad Educativa (padres, educadores, personal de
apoyo, alumnos y ex-alumnos) en una participacion activa acorde con las necesidades de
los tiempos.

p. Promover practicas democraticas para el aprendizaje de los principios y valores de la
participacion y organizacién ciudadana y estimular la autonomia y la responsabilidad.

g. Propiciar el desarrollo arménico de la sexualidad, ordenado en el marco de la viday de la
dignidad humana.

TiTULO I
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Art. 1129.- La estructura organica del Centro Educativo es dindmica y puede variar afio a afio, segun las
necesidades y requerimientos funcionales de la Institucidn o segun la Promotoria estime
conveniente. Para el afio 2024, la estructura organica del Centro Educativo es la siguiente:
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Art. 12°.-

Art. 132.-

La Entidad Promotora del Centro Educativo es la Congregacion de Misioneras de San Vicente
de Paul y estd representada por su Superiora Regional.

Su propésito es coordinar y ejecutar las politicas que fije la Congregacién de Misioneras de
San Vicente de Paul en la institucion. Definir y precisar la visidn, el propdsito y la misién de
la organizacién. Disefiar y elaborar estrategias en lo académico, gestion, infraestructura,
costos y planes de estudio. Representar a la Congregacidn de Misioneras de San Vicente de
Paul en la institucidn. Fidelizar a los clientes existentes. Tomar decisiones.

En lo funcional, depende de la Congregacion de Misioneras de San Vicente de Paul.

Sus funciones basicas son:

a. Establecer, en coordinacidn con la Direccidon General, los lineamientos generales del
Centro Educativo axiolégicamente, perfil educativo, fines generales, régimen
administrativo, financiero y académico; acorde con la Constitucidn Politica del Perq,
Ley General de Educacién, Ley de los Centros Educativos Privados y sus Reglamentos y
los principios de la Congregacién de Misioneras de San Vicente de Padul.

b. Elegir y nominar al Director(a) del Centro Educativo e informar al Organo competente
del Ministerio de Educacién su designacién o nombramiento, acompafiando los
documentos pertinentes.

c. Aprobar la Estructura Orgdnica Institucional, académica y administrativa y el
Reglamento Interno del Centro Educativo, en coordinacién con la Direccidon General.

d. Aprobar el Presupuesto Anual del Centro Educativo y los regimenes econdmicos,
disciplinarios, pensiones y becas en coordinacién con la Direccion General.

e. Aprobar la duraciéon, contenido, metodologia y sistema pedagdgico del plan curricular
de cada afio o periodo de estudios, asi como los sistemas de evaluacidn y control de
los alumnos.

f.  Cautelar el cumplimiento de las disposiciones legales sobre el régimen econdémico,
remuneraciones y beneficios sociales de los trabajadores.

g. Facilitar la infraestructura y el equipamiento para el desarrollo de las actividades y
apoyar en las acciones de Promocién de la Comunidad Educativa.

Sus atribuciones son:

a. Ejercer la representacion institucional.

b. Presidir y conducir las sesiones del Comité Directivo o del Financiero, citar a sesiones
ordinarias o extraordinarias y fijar los puntos materia de agenda.

c. Proponer el disefio, estructuracion o reorganizacion institucional y de las diversas
unidades organicas de la institucidn.

d. Ratificar, a propuesta de la Direccién General, al personal de confianza del Centro
Educativo.

e. Establecer la direcciéon, organizacién, administracion y funciones del Centro Educativo
y los procedimientos de participacion de los padres de familia con el Centro Educativo.

La Direccidon General es la representante legal del Centro Educativo, con las facultades
generales y especiales previstas en las disposiciones legales vigentes. Configura la primera
autoridad ejecutiva del Centro Educativo y es responsable de la gestion del Centro
Educativo. Cuenta con el apoyo de asesores/consultores especializados.

Ejercida por una religiosa o docente, nombrada por la Entidad Promotora, Congregacion de
Misioneras de San Vicente de Paul, por su Superiora General en coordinacién con la
Superiora Regional. El cargo es de confianza y se ejerce a tiempo completo y de manera
exclusiva. Su nombramiento ha de garantizar la idoneidad y el cumplimiento de los
requisitos establecidos en las disposiciones legales y reglamentos vigentes a la fecha de su
designacidén o contratacidn.

El propdsito de su cargo es liderar a la institucion. Implementar su visidon y mision, propuesta
por la promotora. Representar a la institucién. Dirigir las actividades y procesos del staff.
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Organizar y gestionar las metas y prioridades institucionales. Evaluar y controlar su
cumplimiento. Formular planes y programas. Rentabilizar a la institucidn.

Sus funciones estratégicas son:

a. Ejercerlaautoridad legal del Centro Educativo y representarlo ante terceros en general,
sean personas haturales o juridicas de derecho privado o publico, suscribiendo la
correspondencia, haciendo uso de la denominacién y sello del Centro Educativo.

b. Coordinar con la Promotora la aprobacién de la Estructura Orgénica, el Reglamento
Interno y el Presupuesto Anual del Centro Educativo.

c.  Difundir el Ideario y Proyecto Educativo de la institucidn, asi como los reglamentos y
demas normas en toda la Comunidad Educativa.

d. Liderar la formulacién, implementacién y renovacion del Plan Estratégico y de Trabajo
Anual del Centro Educativo, asi como proyectos y politicas institucionales.

e. Reportar a la Superiora Regional de la Congregacién Promotora sobre la gestidon del
Centro Educativo, asi como proporcionar oportunamente los estados financieros del
Centro Educativo.

f.  Delegar y sustituir total o parcialmente algunas de las facultades concedidas en el
manual de organizacién y funciones.

Sus Funciones de Asesoria son:

a. Asesorar alalJunta Directiva de Padres Encargados de Aula (PEA).

b. Asesorar a la Asociacién de profesores del Colegio “Reina del Mundo” — ASPREM.
c. Asesorar ala Asociacion de Ex — Alumnos del Colegio “Reina del Mundo”.

Sus funciones generales son:

a. Dirigir las operaciones del Centro Educativo de conformidad con las normas vigentes y

de la Congregacién Promotora.

Dirigir la politica educativa y administrativa del Centro Educativo.

Garantizar que los objetivos que se ha marcado la institucidn se cumplan.

d. Organizar y presidir las actividades educativas, las técnico-pedagdgicas con los
docentes y con los coordinadores de area e informativas con los padres de familia. En
su ausencia, esta funcion recaerd en el Director Ejecutivo.

e. Responder y garantizar por la veracidad de la contabilidad, libros, documentos y
operaciones que sefiale la Ley.

f.  Mantener la convivencia armoniosa en el Centro Educativo, mediante la supervisién de
la observancia de las normas establecidas en el Reglamento Interno y en el Régimen
disciplinario del Centro Educativo.

g. Resolver otros asuntos académicos y administrativos que son de su competencia y que
no estan especificados en el presente manual.

h.  Evaluar el desempeiio del personal de confianza de la institucién.

i.  Aprobar el disefio y los resultados del proceso de evaluacién de desempefio del
personal en general, liderado por el Director Ejecutivo.

o

Sus tareas son:

a. Supervisar el cumplimiento de los planes de trabajo, reglamentos, normas y guias
internas del Centro educativo aplicando las correcciones necesarias y/o
implementando los estimulos y sanciones disciplinarias que se requieran.

b. Aprobar los cuadros de distribucién horaria y estructura académica, asi como el Plan
Anual de actividades escolares de los programas de Académicos, Pastoral, Formacion,
Actividades Culturales, deportivas y recreacionales; los mismos que son presentados
por la Direccidon Ejecutiva en coordinacién con los responsables de nivel y/o area.
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Sus atribuciones son:

a. Aprobar proyectos y programas de capacitacion profesional de los docentes y
colaboradores.
Gestionar y supervisar el plan anual de actividades escolares aprobado por promotoria.
Participar como miembro permanente del Consejo Financiero de la institucion.

d. Aprobar los objetivos generales de los organismos de apoyo (ASPREM, PEA,
EXALUMNOS).

e. Promover y mantener un contacto permanente con la Junta Directiva de Padres
Encargados de Aula (PEA), alumnos y personal.

f.  Manejar emergencias y crisis escolares.

g. Supervisar el planeamiento, desarrollo y ejecucién del Programa de Admisidon de
alumnos nuevos.

h. Aprobar el plan y propuestas de renovacion de Recursos Humanos, asi como autorizar
contratar y desvincular empleados, personal de servicio y asesores externos.

Sus normas de funcionamiento son:

a. Establece el horario para el despacho con los estamentos que dependen directamente
de la Direccion General.

b. Sostiene coordinacidén constante con la Direccidn Ejecutiva, coordinadores de areay
administracion.

c. Atiende previa cita a los requerimientos de coordinadores, profesores, padres de
familia y alumnos y proveedores.

Art. 142.- La Direccion Ejecutiva dirige y supervisa las operaciones diarias, toma decisiones criticas,

planea nuevas estrategias contingentes para asegurar que la organizacidon logre
sus objetivos. Constituye una instancia de enlace de toda la accidn institucional, las areas
materia de su competencia y cuya accidn alcanza directamente a la académica y a la
administrativa. Cuenta con una amplia experiencia de las mejores practicas de gobierno
corporativo y gestién general.
Su propdsito es dirigir y administrar las operaciones de la institucidn; su cometido esta en la
gestiéon de la implementacién de los planes operativos de cada area, asi como en la
organizacion y supervision de las actividades, optimizacion del desempefio y promocion de
las buenas relaciones entre todos los colaboradores de la empresa para el fortalecimiento
de la cultura organizacional. Velar por el cumplimiento del ideario del Centro Educativo y de
los principios que sustentan el proyecto educativo y el logro del perfil del estudiante.

Sus funciones generales son:

a. Responsable de la ejecucion de las politicas fijadas por la Entidad Promotora y la
Direccién General, para el adecuado funcionamiento de la institucion.

b. Mantener las relaciones laborales colectivas en un nivel 6ptimo en el marco de las
politicas institucionales y la legislacidn vigente.

c. Velar por el cumplimiento de los reglamentos y procedimientos aplicables en la
Institucion.

d. Implementar las observaciones, recomendaciones y disposiciones formuladas por el
Consejo Financiero o los érganos de control y fiscalizacién que correspondan.

e. Custodiar la observancia de los propésitos de la visién y compromisos de la misién de
la institucion.

f.  Ejercer las demas funciones que le delegue o le encargue la Direccién General,
vinculadas al propésito del cargo.

Sus funciones operativas son:

a. Dirige, coordinar, acompafiar, asesorar en el trabajo desarrollado por las
coordinaciones de area.
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b. Consolidar los Documentos de Gestion Escolar (PAT, RI, Manual de Funciones, Perfiles
de Puesto y otros) acoplandolas con las demas autoridades del Centro Educativo y
presentarlos a la Direccidn General para su aprobacion.

c. Mantener al personal informado sobre sus funciones y el estilo educativo de la
institucion.

d. Vincularlas areas académicas y administrativas de la institucion y orientar sus gestiones
para un adecuado desenvolvimiento.

e. Formular, planificar y ejecutar la evaluacién del desempefio con el fin de certificar el
estandar de capacidades y habilidades requeridas para el logro de objetivos, e informar
los resultados a Promotoria y Direccién General.

f.  Coordinar la conformacion de los Comités de la institucion: Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo y Comités de Hostigamiento Sexual (laboral y educativo) haciendo
seguimiento de sus funciones.

Sus funciones de supervisién son:

a. Supervisar el adecuado funcionamiento de la institucién.

b. Supervisar laimplementacién y ejecucion de los talleres y actividades extracurriculares.

¢c. Tomar de inmediato las medidas correctivas ante cualquier evidencia de
irregularidades administrativas y/o legales.

Sus tareas son:

a. Presentar al Comité Directivo el Plan Anual de Trabajo y propone su presupuesto anual.

b. Participar en la seleccion y evaluacién del personal nuevo en estricto cumplimiento de
los perfiles de puesto y el proceso disefiado para tal fin.

c.  Aprobar los expedientes de evaluacion académica en caso de traslados de alumnos, asi
como participar en la evaluacién de admisién, determinando el cuadro de vacantes y
coordinar con la Direccién General la organizacién del proceso de matricula y la
aplicacién de las pruebas de ubicacién.

d. Aprobar las propuestas de permisos de vacaciones.

e. Atender los requerimientos de la UGEL o autoridades educativas, y /o coordinar su
seguimiento.

f. Orientar a la Junta Directiva de Padres Encargados de Aula (PEAS) en temas

organizativos, asi como mantener y promover buenas relaciones con los padres de

familia, docentes y alumnado en general.

Gestiona el Programa de Becas educativas.

Coordinar acciones con entidades gubernamentales e internacionales para promover

la conformacién de redes nacionales, regionales o locales en el marco de las politicas

que fije la Congregacion de Misioneras de San Vicente de Padul.

i.  Atender a los padres de familia que requieran alguna informacidn referida a pensiones
y tasas.

5 R

Sus atribuciones son:

a. Participar en las sesiones del Comité Directivo y contribuye en la ejecucion de las
resoluciones y acuerdos de este.

b. Proponer a la Direcciéon General, en coordinacién con RRHH, el plan de inducciéon para
el personal nuevo (docente y no docente) y salvaguardar su correcta ejecucion.

c. Realizar seguimiento de pago de pensiones, propone acciones para reducir la
morosidad e informa a la Direccidon General sobre los resultados. Entrevistar a los
padres de familia con pagos pendientes.

d. Participar en la supervision y evaluacién del personal docente y no docente y proponer
a la Direccién General la formulacidn de un régimen de estimulos y promociones.
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Sus normas de funcionamiento implican:

a.

b.

Establece horario para el despacho con los estamentos que dependen directamente de
la Direccién Ejecutiva.

Atencion previa cita a los requerimientos de profesores, proveedores, padres de familia
y alumnos.

Art. 152.- E|l Comité de Coordinacion Académica es un érgano asesor técnico pedagdgico responsable
de proyectar, organizar, sistematizar, concertar y recomendar, sobre el proceso de
ensefianza-aprendizaje, mediante la participacion de las coordinaciones De Kindergarten,
Grundschule, Mittelstufe, Oberstufe, Bachillerato, Pastoral y Formacién. Depende de la
Direccidn Ejecutiva quien lo preside. Este comité se reine semanalmente.

El Comité de Coordinacién Académica cumple las siguientes funciones:

a.

Proyectar, organizar, sistematizar, concertar y consolidar la elaboracion del Proyecto
Curricular Institucional seguin los programas curriculares vigentes.

Sugiere politicas, objetivos y programas por cada linea educativa, de acuerdo a los
perfiles especificos estableciendo instrumentos de evaluacién y periodicidad de
aplicacién.

Presentar a la Direccidn Ejecutiva para su aprobacién, el cronograma de jornadas de
actualizacién técnico-pedagdgicas de los docentes.

Proponer el plan y cronograma de supervisiéon docente.

Proponer la investigacion y aplicacion de nuevas tecnologias en las respectivas areas
de desarrollo.

Presentar los resultados estadisticos del rendimiento del alumnado por niveles.
Proponer para aprobacion de la Direccién Ejecutiva los procesos de evaluacion regular,
de recuperaciéon, complementacion, subsanacién y revalidacién.

Presentar la consolidacién de los cuadros de horas, horarios y estructura académica
para su aprobacion por la Direccién Ejecutiva.

Presentar a la Direccion Ejecutiva los cuadros consolidados de mérito de los estudiantes
por nivel, para su aprobacién.

Proponer para aprobacién de la Direccidon Ejecutiva y Direccidon General las lineas
editoriales y los requerimientos de libros, materiales y equipos de ensefianza para
adquisicion.

Informar periddicamente a la Direccidén Ejecutiva, Direccién General y Promotoria
sobre la marcha pedagdgica en la institucion.

Art. 162.- Las coordinaciones de Kindergarten, Grundschule, Mittelstufe, y Oberstufe son érganos de
coordinacion normativa y de investigacion en materia educativa. Dependen de la Direccidn
Ejecutiva. Se encargan de planificar, organizar, coordinar, orientar, supervisar y controlar el
proceso de ensefianza y aprendizaje en su respectivo nivel.

Sus funciones basicas son:

1.

En el campo institucional:

a. Formular el proyecto del Plan de Trabajo Anual de su correspondiente Nivel, en
armonia con el Ideario y el Proyecto Educativo del Centro.

b. Orientar y apoyar a los profesores en el planeamiento y desarrollo de sus
respectivos proyectos y actividades.

c. Proponer, a la Direccion Ejecutiva, en su area de responsabilidad, jornadas de
actualizacién y capacitacion técnico-pedagdgica para docentes.

d. Coordinar la marcha académica del nivel, el uso adecuado de recursos didacticos,
educativos y tecnolégicos, orientados a la educacion personalizada.

e. Promover la investigacion técnico — pedagodgica, el desarrollo de proyectos
interdisciplinarios y el disefio y aplicacion de pruebas de exploracién.
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2.

g.

h.

Velar por la atencion a la diversidad, orientando y supervisando el desarrollo de
objetivos individuales, asesorias académicas, atencidn y soporte al departamento
psicopedagdgico.

Realizar acciones destinadas a fortalecer la convivencia entre maestros, alumnos y
padres de familia.

Apoyar el desarrollo de campafias de fortalecimiento de habitos en los alumnos.

En el campo formativo - educativo:

a.

Dirigir, orientar y controlar la elaboracién del diagndstico pedagdgico de cada
estudiante, (pruebas de entrada, historia académica, observaciones, listas de
cotejo, entrevistas, reuniones de equipo educador).

Informar sobre los requerimientos de materiales de uso comun en las aulas,
arreglos o seguridad que requieran ser objeto de atencion.

Autorizar con cargo a su centro de costos, el fotocopiado de fichas de trabajo,
evaluaciones, separatas u otro material didactico considerando los criterios de
orden, pertinencia, extension, oportunidad y legibilidad.

Consolidar las Listas de Utiles y materiales que se pediran a los alumnos.
Supervisar y consolidar por nivel, la elaboracién del plan de anual de actividades.
Propiciar y motivar la participacidén en la realizacién de actividades culturales,
artisticas, deportivas, religiosas y civico-patridticas previstas en el PAT.

Prever, organizar, dirigir y controlar los procesos de evaluacion, recuperacion,
complementacién, subsanacidn y revalidacién, en conformidad con las normas
vigentes.

Elaborar los Cuadros de Mérito de alumnos por nivel.

Liderar el proceso de evaluacidn académica de los alumnos que solicitan traslado.
Emitir opinidn.

Orientar a los padres de familia sobre el avance educativo de sus hijos manteniendo
un didlogo abierto y continuo.

Evaluar e impulsar el empleo de TICS y de I+D (Investigacidén y Desarrollo) en sus
respectivas etapas.

En el campo de gestidn:

oo oo

S oo

Administrar técnicamente la documentacidn de su responsabilidad.

Orientar y controlar el sistema de tareas para la casa.

Elaborar horarios y verificar su cumplimiento.

Tutelar e inspeccionar la elaboracién de reportes de evaluacién, actas, registros,
fichas de orientacidn académica y otros informes.

Organizar las sustituciones en caso de ausencia de un docente.

Organizar bimensualmente las sesiones del equipo educador con fines de
evaluacién e inter-evaluacion.

Elaborar y presentar puntualmente el informe técnico pedagdgico trimestral y
anual, correspondiente a su respectivo nivel.

Realizar el andlisis de los resultados académicos del nivel, seccidn por seccidn, y
proponer acciones de mejora.

Promover y hacer uso de las normativas de evaluacién pertinentes, elaborando el
cronograma de entrega de reportes, informes, evaluaciones de progreso,
subsanacidn, recuperacion, apertura y cierre de SIEWEB.

Realizar reuniones de coordinacién para evaluacién de resultados y generacién de
indicadores con el personal docente de su nivel y despachos personales con cada
docente al menos una vez al mes.

A partir del estudio y evaluacién de indicadores y resultados obtenidos por areay
nivel en los tres afios precedentes y en conjunto con los docentes, evaluar las lineas
editoriales y los requerimientos de libros, materiales y equipos de ensefianza para
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aprobacién de la Direccidn Ejecutiva, Direccién General y Promotoria para su
adquisicion.

I. Monitorear a los docentes asignados en el proceso de mejora profesional y
personal, entendiéndose por monitoreo al proceso continuo y sistematico mediante
el cual se verifica la eficiencia y la eficacia de un proyecto mediante la identificacidén
de sus logros y debilidades y como consecuencia, se recomiendan medidas
correctivas para optimizar los resultados esperados.

m. Bosquejar el plan de supervision de acompanamiento en el proceso de induccién a
docentes y alumnos recién incorporados.

n. Resolver las circunstancias relevantes de conducta, rendimiento, individuales o
grupales e informarlos al Director Ejecutivo para su atencion.

0. Otras funciones que le encomiende la Direccién Ejecutiva, Direccién General o
Promotoria.

Art. 172.- La Coordinacion de Bachillerato Internacional es la responsable de la organizacion del
Programa del Diploma IB en el Centro Educativo. Realiza todas las coordinaciones
académicas y administrativas con la Organizacién del Bachillerato Internacional. Estd
incorporada dentro de la Coordinacidn de Oberstufe de quien depende en todos los asuntos
referidos a temas administrativos, pedagogicos y formativos institucionales y/o de
coordinaciéon con la UGEL y demds autoridades educativas.

Sus funciones basicas son:

a.

Proponer, a la Direccion Ejecutiva, jornadas de actualizacidn y capacitacién técnico-
pedagdgica para docentes, con el fin de optimizar el desarrollo de la labor académica.
Coordinar la marcha académica de los estudiantes del Diploma, velando por éptimos
resultados de aprendizaje, uso de recursos didacticos, educativos y tecnoldgicos,
dentro del marco de la educacién personalizada.

Atender los requerimientos de la Organizacion IB u otras instituciones ligadas a esta,
de manera oportuna.

Promover la investigacidn técnico — pedagdgica.

Colaborar en el disefio y aplicacidén de pruebas de exploracién que la Coordinacién de
Oberstufe determine.

Promover el desarrollo de proyectos interdisciplinarios, con el Coordinador de
Oberstufe.

Velar por la atencién a la diversidad, orientando y supervisando el desarrollo de
objetivos individuales, asesorias académicas y/o atencion y soporte del departamento
psicopedagdgico en los casos de los alumnos del Diploma que lo requieran.

Realizar acciones destinadas a fortalecer la buena convivencia entre maestros, alumnos
y padres de familia del Diploma.

Apoyar el desarrollo de campaias destinadas al fortalecimiento de habitos en los
alumnos.

Orientar y supervisar la elaboracién del diagndstico pedagdgico de cada estudiante, en
coordinacién con la Coordinacién de Oberstufe: pruebas de entrada, historia
académica, observaciones, listas de cotejo, entrevistas, reuniones de equipo educador,
orientacion vocacional, etc.

Recomendar, en coordinacién con los docentes, la adquisicién de material didactico y
mantener actualizado el inventario del mismo, para el conocimiento y uso de los
profesores.

Informar a la Coordinacion de Oberstufe de los arreglos o aspectos que requieran ser
objeto de mantenimiento y/o renovacion.

Solicitar y distribuir materiales de uso comun en las aulas (plumones de pizarra, blocks
de hojas, etc.) velando por el empleo adecuado de los mismos.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

Autorizar el fotocopiado de fichas de trabajo, evaluaciones, separatas u otro material
didactico considerando los criterios de orden, pertinencia, extensién, oportunidad y
legibilidad.

Consolidar las Listas de Utiles y materiales que se solicitaran a los alumnos del
Programa del Diploma.

Proponer el cuadro de actividades del Programa del Diploma (visitas, viajes,
celebraciones, etc.). Supervisar la elaboracidn del plan de actividades respectivo para
cada una de ellas, de modo que se ajusten a los objetivos previstos.

Aplicar la normativa de evaluacidn propia del Programa del Diploma y adaptarla a la
normativa de evaluacion del MINEDU, cuando asi sea requerido por la Coordinacién de
Oberstufe.

Elaborar la directiva correspondiente a evaluaciones IB, precisando el cronograma
correspondiente de entrega de reportes, informes, evaluaciones de progreso,
subsanacidn, recuperacion, apertura y cierre de SIEWEB, etc.

Realizar el analisis de los resultados académicos del Diploma, seccién por seccion, y
proponer acciones de mejora.

Prever, organizar, dirigir y supervisar los procesos de evaluacién, recuperacién,
complementacién, subsanaciéon y revalidacion, en conformidad con las normas
vigentes. Orientar y supervisar el sistema de tareas para la casa.

Disefiar el plan de supervisién de acompafiamiento a docentes y alumnos IB.
Desarrollar el plan enmarcado en un profundo respeto a la singularidad y dignidad de
las personas, con objetividad, basado en evidencias, brindando orientaciones precisas
y oportunas.

Acompafiiar en el proceso de induccién a profesores y alumnos IB nuevos.

Asesorar al personal docente IB con fines de promover la aplicaciéon de innovaciones
pedagdgicas.

Elaborar horarios y verificar el cumplimiento del mismo por cada docente IB. Organizar
las sustituciones en caso de ausencia de un docente.

Conducir técnicamente la administraciéon documentaria de su responsabilidad. Recibir
los documentos curriculares, de organizacidon y evaluacion, revisarlos y proponer
alternativas para optimizar los procesos de ensefianza- aprendizaje.

Informar al Coordinador de Oberstufe de las situaciones relevantes de conducta o
rendimiento, individuales o grupales, para su oportuna atencién.

Elaborar oportunamente el informe técnico pedagdgico trimestral y anual,
correspondiente al Programa del Diploma. Informar a la Direccién y/o Coordinacion de
Oberstufe, toda vez que se le solicite.

Mantener un didlogo continuo con los padres de familia, en torno al avance educativo
de sus hijos, con fines de ofrecer orientacién para que la familia pueda apoyar la labor
escolar.

Orientar y supervisar la elaboracion de Reportes de Evaluacién, actas, registros, fichas
de orientacién académica y otros informes. Elaborar los Cuadros de Mérito.

Reporta semanalmente al Coordinador de Oberstufe o Secundaria Alta lo referido a la
Coordinacion a su cargo.

Presenta el informe trimestral al Comité Directivo, cuando es requerido por este.
Otras funciones que le encomiende la Direccidon Ejecutiva o la coordinacién de
Oberstufe.

Sus atribuciones son:

a.

o

Formular el proyecto del Plan de Trabajo Anual de su coordinacion, en armonia con el
Ideario y el Proyecto Educativo del Centro.

Orientar y motivar a los profesores en el planeamiento y desarrollo de sus respectivos
proyectos y actividades.

Acompafiar a los docentes asignados en el proceso de mejora profesional y personal.
Proponer el presupuesto de su coordinacion para cada afio lectivo.
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Art. 182.-

Art. 199.-

El Comité Directivo es un o6rgano de asesoramiento. Tiene caracter consultivo y apoya a la
Direccién General para el mejor desempefiio de sus funciones, brindando asesoramiento y
apoyo técnico a esta, segun su especialidad y cargo para la adecuada toma de decisiones.

El Comité Directivo sesionara ordinariamente cada 15 dias y extraordinariamente cuando lo
proponga la Direccién General. Sus acuerdos son de caracter consultivo y deben constar en
el Libro de Actas respectivo.

Sus funciones especificas son:

a. Asesorar a la Direccion General para la buena marcha de la gestidn, en lo referente al
orden técnico-pedagdgico, administrativo y disciplinario, en concordancia con el
Ideario y el Proyecto Educativo.

b. Armonizar criterios para los procesos de planificacion, organizacion, ejecucion,
supervision y evaluacién de los Planes de Trabajo Anual y programaciones Curriculares.

c. Proponer estimulos, medidas correctivas y sanciones relacionados con el
comportamiento de los alumnos.

d. Analizar los resultados obtenidos por la evaluacidon del Plan de Trabajo Anual,
proponiendo las medidas necesarias para lograr una mejor marcha del Centro
Educativo.

Elaborar los informes que le encargue la Direcciéon General.

f.  Aprobar los documentos de gestion del Centro.

g. Evaluar anualmente el desempefio del personal del Centro.

El Consejo Financiero es un érgano constituido por el Consejo General y la Direccidon General
de la Congregacién en Hildesheim. Estd conformado por cuatro (4) miembros natos: la
Superiora Regional de la Congregacién, la Directora General, la Ecénoma de la Regidn y el
contador del Colegio.

Estd encargado de regular y armonizar la administracién de los recursos financieros y
presupuestarios. Todo asunto emanado de esta instancia tiene cardcter de reservado y
confidencial. Sus acuerdos son vinculantes a partir de su aprobacion por el Consejo Regional.

El Consejo Financiero tiene como propdsito regular y armonizar la administraciéon de
recursos financieros y presupuestarios, asesorar, evaluar y proponer politicas de inversiény
financiamiento, ya sea planteadas por la Entidad Promotora y/o la Direccién General; asi
como evaluar los factores de riesgo a los que esta expuesta la institucién, asi como sus
politicas administrativas, de igual manera son de su interés las finanzas de la institucidn y el
andlisis de las oportunidades de nuevos negocios para efectuar recomendaciones a la
Entidad Promotora de tales asuntos, asi como apoyar al Comité Directivo en el ejercicio de
sus funciones de caracter decisorio.

Sus alcances generales son:

a. Regulary armonizar la administracién de recursos financieros y presupuestarios.

b. Asesora a la Entidad Promotora en las decisiones de inversion, en las decisiones de
financiacién y decisiones de remuneracién.

¢. Vigila que la actividad presupuestaria de la institucion sea acorde con el ordenamiento
juridico y la normativa impartida por la Entidad Promotora.

d. Consoliday presenta ala Entidad Promotora la programacion financiera de la ejecucion

del presupuesto y vela por su cumplimiento una vez autorizada porla Entidad

Promotora.

Evaluar oportunidades y riesgos potenciales de la institucién.

Evaluar y proponer politicas de inversion y financiamiento.

Revisar periddicamente los indicadores financieros de la institucidn.

Analizar las oportunidades financieras que se presenten.

S@ o
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Art. 202.-

Presupuestar y proyectar las actividades de la institucion.

j. Evaluar los planes financieros y sus ajustes a las necesidades de la institucion.
k. Determinar la viabilidad de las fuentes de dinero.

l. Pronosticar escenarios econdmicos.

m. Resolver problemas de cardcter financiero.

n. Solicitar controles y auditorias.

o. Construir escenarios politico-sociales y econdmicos.

p. Supervisar los impuestos que afectan a la institucion.

g. Maximizar las utilidades de la organizacion.

El Jefe Administrativo es el responsable de planificar, organizar, dirigir, controlar, evaluar
las actividades y optimizar el desarrollo de todos los proyectos, programas y actividades
relacionados con los procesos de las administraciones de recursos humanos, imagen y
comunicacion institucional, sistemas, proyectos y actividades, logistica y servicios generales.
Es un érgano de apoyo de la direcciéon de la institucién. Su labor es complementar, orientar
e implantar un sistema de calidad y mejora permanente.

La Jefatura Administrativa es la unidad responsable de establecer la orientacion estratégica
de la institucion, planificando sus actividades, dirigiendo y supervisando a los
componentes que la conforman, coordinando y  controlando el equipo
humano que colabora de acuerdo a las politicas emanadas por la Entidad Promotora y
canalizadas a través de la Direccidn General y Direccién Ejecutiva.

Sus funciones generales son:

a. Dirigir los procesos administrativos y de control de gestion.

b. Administrar y asignar el personal que brinda servicios de asistencia, apoyo y auxiliares
en las diversas oficinas o unidades de la institucidn.

c. Aprobar el pago de compensaciones, remuneraciones, variaciones de planilla y otros
pagos al capital humano de la Institucion.

d. Autorizar los expedientes de postulaciones o contrataciones y elevarlas a la Direcciéon
Ejecutiva para aprobacion.

e. Proponer a la Direccion General la escala de prontos pagos a los proveedores como
incentivo por los descuentos otorgados por el volumen de compra de la institucién.

f.  Encargado del manejo del calendario institucional y del cronograma de actividades y
eventos mas relevantes que se desarrollan en la Institucidn.

g. Aprobar, conjuntamente con el responsable de la unidad de Logistica los compromisos
o adquisiciones menores.

h. Conducir las acciones referentes al proceso de Gestidn de Riesgos, segun la
normatividad institucional.

i.  Desempeiiar las demas funciones afines que le asigne el Director Ejecutivo, Director
General o Entidad Promotora.

j. Dar conformidad al rol de vacaciones de los empleados y elevarlos a la Direccion
Ejecutiva para aprobacion.

k. Encargado de la requisicion de las propuestas del inventariado de los bienes de la
institucién y de su aprobacion por la Direccidn Ejecutiva asi como de su actualizacién
anual.

I.  Administra la comunicacion institucional y convenios entre sus publicos de interés, con
la intencion de generar credibilidad y confianza entre las partes y en la opinidn publica,
estableciendo comparaciones para mejorar el desempeiio de la instituciéon. Promueve
eventos coordinando con las diferentes instituciones del sector.

m. Es encargado de la requisicién de propuestas de empresas de seguridad para la
prevencion de perturbaciones a la tranquilidad institucional, sus directivos, alumnos,
padres de familia y personas visitantes en general, ademas de su aprobacion por la
Direccidn Ejecutiva.
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Coordinar con la empresa de vigilancia contratada por el colegio. Los vigilantes son las
personas responsables de la seguridad del local y la comunidad educativa. El Jefe
Administrativo ejerce funciones de supervisién sobre la empresa de seguridad que
brinda este servicio.

Velar por la seguridad de las instalaciones y la organizacién del personal en caso de
actividades o eventos que requieran mayor vigilancia.

Sus funciones de supervision son:

a.

Supervisar el adecuado cumplimiento de las medidas de seguridad de la informacion
establecidas por la Institucidn.

Supervisar el control fisico de los activos fijos.

Supervisa los niveles de suministros e insumos requeridos por la instituciéon para
detectar si existe desabastecimiento para cubrir la demanda de las diferentes areas de
la institucion. Comprueba el inventario.

Supervisar las acciones de capacitaciéon desarrolladas por la unidad de Recursos
Humanos.

Supervisar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacién del personal.
Supervisar y dar conformidad a los servicios de terceros que recibe la Institucion.
Supervisar o monitorear los procesos administrativos y de gestién de los recursos
humanos.

Supervisar los procesos administrativos y de gestion de los servicios logisticos y de
servicios generales.

Reporta trimestralmente a la Direccidon Ejecutiva la vigencia de las pdlizas de seguros
para su contratacién o renovacion.

Sus funciones de control son:

a.

ol

Controla el adecuado desarrollo y progreso del programa de seguridad de la empresa
contratada a fin de evitar la comisién de hechos delictivos en general y de control de
vehiculos.

Constatar los pagos de personal.

Hacer seguimiento de los tramites de subsidios.

Constatar el pago efectivo de cada AFP.

Constatar que estén al dia los inventarios del colegio.

Verificar que se haya reportado a las Compafiias Aseguradoras de alguna inclusién o
exclusién de trabajadores, asi como la renovacién de péliza de Vida Ley de empleados
y obreros.

Verificar que se haya reportado mensualmente al Ministerio de Trabajo las variaciones
del Personal.

Velar por la adecuada ejecucién del plan operativo y presupuesto institucional.

Art. 219.- Las areas adscritas a la Jefatura Administrativa son:

Recursos Humanos: Tiene por funciones:

a. Preparar contratos de trabajo del personal.

b. Informar a los trabajadores sobre los contratos laborales, AFP, ONP, CTS,
Retenciones de Quinta Categoria y absolver cualquier consulta proveniente del
trabajador. Informar mensualmente al Ministerio de Trabajo sobre las variaciones
del personal.

c. Mantener al dia las boletas de pago de los trabajadores y archivarlas.

d. Informar a la Asesoria Contable sobre las variaciones mensuales por concepto de
descuentos por faltas, tardanzas, horas extras, cambios de AFP, adelantos de
sueldos, etc.

e. Asistir a los trabajadores con el llenado de formularios de subsidios.
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Preparar la liquidacion de los beneficios sociales de los trabajadores, al cese de sus
labores.

Preparar la informacién de los datos de planillas para el depédsito de las
remuneraciones en los bancos.

Brindar informacion al personal del Ministerio de Trabajo sobre los trabajadores
para tramites de jubilacion.

Administrar la caja chica que se le asigne.

Elaborar las planillas de pago de haberes y salarios.

Preparar las boletas y cheques de pago.

Tiene a su cargo las areas de Salud ocupacional y Enfermeria.

Imagen y Comunicacion Institucional: Es el érgano que coordina con todos los
estamentos y autoridades para las acciones de Marketing y Comunicaciones. Ademas,
es responsable de las admisiones.

Las funciones especificas son:

a.
b.

S@ ™o

Elaborar y ejecutar el Plan de Marketing, Comunicaciones e Imagen Institucional.
Elaborar el Brand Book y velar por la aplicacion de los criterios de marca: uso de
insignia, logos y otros instrumentos y piezas en medios virtuales, impresos,
uniformes, etc.

Disefiar, en Coordinacion con el drea de Actividades, los elementos y soportes de la
imagen corporativa (carteleria, agenda escolar, el calendario anual, tarjetas) y todo
material de imagen institucional.

Realizar estudios de mercado para detectar las necesidades de la demanda
educativa.

Consolidar la base de datos de posibles familias postulantes.

Remitir informacién relevante a familias de reciente incorporacion.

Mantener actualizado el cuadro de vacantes.

Desarrolla acciones para la fidelizacidn de las familias del colegio.

Crear una estrategia de comunicacidn a través de la pagina web y redes sociales y
mantenerlas actualizadas.

Publicar o resaltar los logros de los alumnos que representan a la institucion por
medio de las redes sociales. No se publicaran logros de los alumnos representando
instituciones ajenas al colegio.

Tiene a su cargo el area de Admisidn, cuyas funciones son:

a.

~ooo0o

Lidera el proceso de admisidn y captacién de familias nuevas y las actividades que
conlleva (visitas guiadas, entrevistas con familias nuevas, convenios con nidos u
otras instituciones etc.).

Establecer el plan de trabajo anual del area.

Establecer las vacantes a cubrir en el afio.

Organiza las visitas guiadas.

Coordina entrevistas y evaluaciones de Admision

Todas las demas que se vinculen con el proceso de Admisidn.

Sistemas es el érgano de apoyo que se encarga de:

a.

Formular el Plan de desarrollo tecnoldgico e informatico en el marco de objetivos
organizacionales y dentro de las lineas y politicas informaticas.

Detectar y aplicar las tecnologias de informacién del mercado que permitan
incrementar la eficiencia y eficacia en el uso del recurso informacion.

Recolectar, racionalizar y priorizar los requerimientos.

Detectar dreas o tareas externalizables y gestionar su implementacién previa
autorizacién del Comité Directivo
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Autorizar y gestionar los desarrollos de sistemas (internos o externos), y/o compras
de software.

Supervisar el correcto desempefo y cumplimiento de los contratos con empresas
externas del area informatica o computacional.

Preparar los Términos Técnicos de Referencia (TTR) que se requieran para definir
adquisiciones de productos o servicios computacionales y/o informaticos.
Responsabilizarse del mantenimiento de los equipamientos computacionales y sus
tecnologias asociadas.

Crear y mantener el inventario del parque computacional.

Efectuar la administracién racional de equipos computacionales.

Autorizar y gestionar compras de equipamiento computacional.

Autorizar traslados de equipos computacionales.

Sobre las Redes y Servidores

a.
b.

Velar por el correcto funcionamiento de la red.

Velar por la mantencién, implementacidn, y correcta operacién de los servidores,
como a su vez dar el apoyo profesional en materias tecnoldgicas,
implementaciéon de herramientas de vanguardia tecnoldgica aplicables al colegio.

Sobre el Desarrollo de Sistemas y Soporte

a.

Velar por el buen funcionamiento de los sistemas existentes, y dar soporte ante
problemas que se presente.

Programar sistemas a la medida de las crecientes necesidades.

Dar atencion sobre las fallas técnicas de todo el equipamiento computacional
inventariado por el Departamento de Sistemas, ademas brindar apoyo en materias
de red de datos y otras de orden tecnoldgico.

Realizar las atenciones y asesoramiento en el uso de las herramientas ofimaticas.
Proponer o realizar capacitaciones a los usuarios internos segin las necesidades y
falencias detectadas en lo que respecta a uso de sistemas informaticos usados
actualmente en el colegio.

Sobre soporte de comprension de tecnologias.

a.

Brindar soporte de ensefianza a los profesores sobre el uso de las plataformas
educativas, multimedia, Office u otros programas nuevos.

Verificar instalaciones fisicas electrénicas y de software educativo para el uso en las
sesiones pedagdgicas.

Sobre el servicio Web

a.
b.

Mantener la informacién que se publica en la WEB. Imprimir
tarjetas de control de asistencia, que permiten la identificacidn particular de cada
persona.

El drea de Logistica y Servicios Generales tiene a su cargo las siguientes tareas:

4.1. Logistica. Comprende las siguientes funciones:

a. Mantener actualizado el inventario de bienes y activos del Centro Educativo
cargando todas las compras y salidas diarias.

b. Abastecer a las diferentes coordinaciones con el material solicitado a través de

una Hoja de Pedido que contara con el visto bueno del Jefe Administrativo.

Llevar el control de las solicitudes de cada Coordinacién.

Recabar cotizaciones para las compras de material u otros requerimientos.

Realizar adquisiciones autorizadas en compaiiia del personal del colegio.

Prever material para las actuaciones generales y de nivel, asegurandose que

en la vispera de la actividad todo quede organizado y listo.

-~ o oo
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g. Supervisar los saldos de materiales de ensefianza de las coordinaciones para
el afio inmediato superior.

h. Llevar control mensual del inventario de papel del drea de impresiones.

i.  Mantener un sistema de informacion sobre todas las actividades académicas,
deportivas, formativas, entre otras.

j. Realizar un reporte semanal de las diferentes actividades escolares al personal
de recepcion y vigilancia.

k. Organizar la logistica de las actividades en que se la requiera (refrigerios para
capacitaciones, ambientes para actividades, etc.)

I. Realizar otros encargos relacionados a su labor que se le encomiende.

4.2. Servicios Generales. Incluye:

» Mantenimiento

a. Coordinar los horarios del personal de servicio para que siempre exista las
personas necesarias para atender cualquier emergencia.

b. Supervisar al personal de mantenimiento para el cumplimiento correcto de
sus funciones.

c. Realizar una supervisiéon general por dia por todos los ambientes del
colegio para detectar alguna deficiencia en equipos o infraestructura y
reportarla inmediatamente a través de la hoja de reporte de incidencias.

d. Coordinar con la empresa responsable de jardines para brindar el soporte
necesario para el mantenimiento de los mismos.

e. Reportar al Jefe Administrativo del colegio cualquier suceso fuera de lo
comun que requiera su intervencion.

» Defensa Civil / Coordinaciones con Municipalidad

a. Coordinar con el personal que corresponde la visita de supervisiéon de
Defensa Civil, Municipalidad u otros.

b. Elevar a Comité Directivo, en coordinacion con Direccion Adjunta, las
necesidades de mantenimiento de infraestructura y servicios relativos a
seguridad y Defensa Civil.

c. Realizar los tramites respectivos con la Municipalidad, Defensa Civil u otros
organismos encargados para la ejecucion de tramites y obtencion de
licencias y documentos legales.

d. Mantener nexos con la Municipalidad y otros organismos.

> Impresiones

a. Realizar el fotocopiado de fichas, pruebas, material didactico cuidando los
criterios de nitidez y calidad.

b. Verificar las autorizaciones entregadas por las asistentes de las areas, que
tenga la firma de las coordinadoras, tipo de papel, anillado, engrapado.

c. Registrar en un cuaderno cada material a ser fotocopiados

d. Efectuar anillados, guillotinados y otros servicios relacionados al material
didactico.

e. Imprimir material didactico o documentos solicitados por las
Coordinaciones de Nivel, area administrativa, Direccion General u otros.

f. Verificar el estado de las copiadoras y establecer contacto directo con las
empresas que brindan mantenimiento a los equipos.

g. Verificar los insumos necesarios para su labor (papel, téner, otros) y hacer
un informe mensual del consumo de los mismos.

h. Presentar presupuesto al area de logistica

i. Coordinacidn de proveedores con aprobacion de direccién.
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» Movilidad / Mensajeria

a. Velar por la reparacidn y mantenimiento preventivo de los vehiculos.

b. Velar por la limpieza de los vehiculos.

c. Realizar los tramites para mantener al dia los documentos de vehiculos
(SOAT, Revisidon Técnica, etc.).

d. Transportar al personal, alumnos o invitados del colegio segun el
cronograma establecido.

e. Recoger y enviar paquetes, hacer tramites bancarios y de otro tipo segun
solicitud.

El Area de Proyectos y Actividades: es el drgano que se responsabiliza por el buen
conducir de las actividades culturales, deportivas y recreativas que se realicen en el
colegio de acuerdo con el Ideario del Centro Educativo. Ademas, es responsable de la
Imagen Interna. Toda actividad o evento organizado por el colegio debe ser de
conocimiento de este 6rgano a fin de que asuma la organizacién logistica y de
requerimientos de todos los eventos y actividades, sean estas: deportivas, culturales o
académicas.

Sus funciones concretas son:

a.

Apoyar en la organizacién, direccidn, ejecucidén y evaluacion de las actividades
centrales a los equipos responsables.

Organizar los aspectos protocolares de las ceremonias especiales: Primera
Comunion, Confirmacion, Graduaciones, Clausura, Reuniones Informativas, etc.
Apoyar en la organizacidn de las actividades propias de cada area, cuando el equipo
lo solicita.

Velar por la pertinencia de la propuesta y apoyar en la organizacidn del Periddico
Hablado.

Organizar y supervisar los talleres culturales y artisticos de Inicial, Primaria y
Secundaria.

Coordinar las salidas y visitas culturales organizadas en los niveles y dreas
académicas, asi como los paseos de convivencia organizados por las
Coordinaciones.

Apoyar a la Direccién General en todas las actividades que proponga.

Mantener informada a la Direccidon General, de todas las actividades desarrolladas,
emitiendo el informe respectivo.

Consolidar la memoria Anual de actividades del colegio.

Desarrollar el calendario y agenda institucional con el apoyo del area de
Comunicaciones y Marketing.

Establecer comunicacién con las movilidades escolares manteniendo al dia la
informacidn y asegurando el cumplimiento de la normatividad establecida por los
estamentos gubernamentales y su correcto actuar con los alumnos y el personal del
colegio.

Mantener la base de datos de exalumnos al dia.

. Participar a los ex alumnos de las actividades abiertas al publico que realiza el

Colegio.

Atender comunicacidon protocolar con padres de familia y exalumnos para
acontecimientos importantes como defunciones, nacimientos, etc.

Mantener organizado el archivo de fotos y videos institucionales.

Organizar y coordinar las actividades de bienvenida para alumnos nuevos.
Promover la integracion del personal que labora en el colegio en coordinacién con
la Administracion (Recursos Humanos).

Colaborar con el Area de Calidad, en el disefio, aplicacién y tabulacién de encuestas
de satisfaccion.
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s. Orientar al personal para una adecuada presentacion personal, teniendo en cuenta
que el tono humano trasluce la imagen de una institucién.

t. Velar por la pertinencia de la propuesta y apoyar en la organizacién del Periddico
Hablado.

Art. 222.- El Contador es el responsable de ofrecer una imagen fiel de la empresa, de su patrimonio,
de su situacidn financiera y de sus resultados, de modo escrupuloso, extenso, fiable, claroy
comparable, que permita analizar e interpretar la informacion, y de ese modo, elaborar
informes para la toma de decisiones de la Entidad Promotora y el Consejo Financiero.

Su proposito es el de certificar y verificar la correcta aplicacion de las normas contables y
tributarias vigentes en el registro de las operaciones contables diarias. Elaborar las
liguidaciones de impuestos. Realizar el analisis y conciliacion de cuentas; con alto sentido de
responsabilidad, con ética y con un excelente nivel de capacidad para establecer sistemas
que le permitan controlar los procesos de obtencidn, revisién, y aplicacién de los controles.
Despacha semanalmente con el Jefe Administrativo.

Su funcién general es Organizar, supervisar y dirigir la contabilidad de la institucién. Evaluar
e interpretar los movimientos financieros. Preparar acciones tributarias. Legalizar balances
y declaraciones de impuestos.

Sus funciones generales contables son:

a. Elaborar el Plan de Operaciones.

b. Presentar ala Direccidn Ejecutiva, la propuesta del Flujo de Caja proyectado trimestral
y mensualmente sus ajustes, para visto bueno de la Direccién General y aprobacién del
Consejo Financiero y la Entidad Promotora.

c. Informar a la Direccién Ejecutiva, Direccidn General, Consejo Financiero y Entidad
Promotora periddicamente y cuando las contingencias del entorno lo exijan de la
situacion econdmica y financiera de la institucion en general y del Centro Educativo.

d. Presenta anualmente al Consejo Financiero y a la Entidad Promotora el balance de
cierre y el balance de apertura de cada periodo e informa al Comité Directivo, con la
aprobacién de la Entidad Promotora, sobre los indicadores contables del colegio para
su opinién.

e. Garantiza el buen funcionamiento del sistema Contable de la institucién en general y
del Centro Educativo.

f.  Mantener al dia todos los libros contables y envia el legajo a la contabilidad externa.

g. Controlar, verificar y realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias.

h. Emitir oportunamente los balances mensuales y anuales, flujo de caja y estados
financieros.

i.  Mantener actualizado y valorizado el inventario y activos de la institucién y del centro
educativo e informa a la Direccidn Ejecutiva para conocimiento y acciones de la Jefatura
Administrativa.

j.  Asistir e informar a la Entidad Promotora, Direccidon General y Consejo Financiero en el
seguimiento y control del Presupuesto Anual.

k.  Fiscaliza el cumplimiento de los tributos y otras regulaciones y realiza los tramites y el
pago oportuno de impuestos ante la SUNAT.

I.  Proponer y verificar politicas y normas de control contable.

m. Preparar los informes contables que le sean requeridos.

n. Cualquier otra funcion, relacionada con el drea y sea dispuesta por la Entidad
Promotora, Direccidn General y Consejo Financiero.
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Sus funciones generales de tesoreria son:

a.

5@

Brindar informacién a la Direccion Ejecutiva, Direccién General Consejo Financiero y
Entidad Promotora, sobre los movimientos de caja, estados de cuentas de caja, bancos,
indice de morosidad y otros.

Realizar los depdsitos de dinero y cheques oportunamente en las respectivas cuentas
bancarias.

Girar los cheques que sean autorizados por la Entidad Promotora y Direccién General
para la operatividad de la institucion y del Centro Educativo.

Preparar para la Direccidn Ejecutiva, los cuadros sobre los costos de la matricula y sus
fundamentos, para conocimiento de los padres de familia.

Controlar el pago de las pensiones, ejecutar los cobros atrasados e informar a la
Direccién Ejecutiva y Direccién General de este proceso.

Administrar la Caja Chica de acuerdo con las normas vigentes.

Emitir informes de pago de pensiones.

Cualquier otra funcién, relacionada con el drea y sea dispuesto por la Direccién
Ejecutiva o Direccidén General o Entidad Promotora.

Presentar oportunamente los formularios y el pago respectivo a cada AFP e informar a
la Jefatura Administrativa para conocimiento del drea de RRHH.

Monitorear los tramites de ESSALUD de prestaciones econdmicas y coordinar con la
Jefatura Administrativa y del drea de RRHH.

Art. 232.- Los consultores Externos son contratados para optimizar la buena gestién del Centro
Educativo. La Direccidon General podra contratar consultores externos, pudiendo ser estos
legales, contables, pedagdgicos y otros que estime conveniente la propia Direccidn General.

Art. 242.- La Secretaria es un drgano de apoyo a los estamentos directivos y administrativos, de los
cuales depende.

Sus funciones especificas son:

a.
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Recibir, elaborar y emitir la documentacién oficial relacionado con Ministerio de
Educacion y UGEL, asi como revisar las Nominas de Matricula.

Apoyar secretarialmente en los procesos de evaluacién, recuperacion y subsanacion,
control de calificaciones, tarjetas de informacion, elaboracién de diplomas, etc.

Emitir Certificados de Estudios Oficiales.

Archivar la documentacién oficial de los alumnos.

Coordinar la agenda diaria del Directivo a quien ha sido asignada.

Elaborar, mantener y administrar la agenda diaria, encargdndose de concertar las
entrevistas correspondientes.

Registrar, preparar, tramitar y archivar diariamente la documentacién que ingresa y
egresa en el Centro Educativo y que corresponde a su area de trabajo.

Recibir, tramitar y archivar la documentacidn general del Centro Educativo, asi como
emitir toda la documentacién dirigida a padres de familia, profesores, personal,
alumnos y publico en general, con caracter oficial.

Manejar el correo electrénico del Centro Educativo.

Mantener actualizada la documentacién concerniente a la admisién y retiro de
alumnos, asi como del personal del Centro Educativo.

Elaborar el Padréon de Matricula.

Preparar los cuadros y partes estadisticos.

Emitir, distribuir y archivar la documentacion administrativa y financiera, asi como lo
referente a las instituciones de control estatal.

Atender al publico en general.

Recibir la correspondencia, solicitudes de ingreso con sus respectivos documentos,
solicitudes de Certificados de Estudios, constancias varias, etc. que tramita a Direccidn.
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Entregar los documentos oficiales como Tarjetas de Informacion, correspondencia a
padres de familia, etc.

Realizar los tramites oficiales con la Unidad de Servicios Educativos Locales (UGEL) u
otros estamentos gubernamentales, cuando se lo solicite.

Otras tareas que le encomiende el Cuerpo Directivo.

Art. 252.- El Asesor de Area es el docente encargado de liderar el equipo de maestros de un area
académica especifica. Se constituye como responsable de la elaboracion y cumplimiento
del Disefio Curricular del Area. Es designado por el Comité Directivo. La posicién de asesor
de area constituye un encargo de duracién anual; dicho encargo esta sujeto a ratificacién
anual, segun lo determine asi la Direccién General a sugerencia de los coordinadores de
nivel.

Son funciones basicas del asesor:

a.

Orientar y supervisar la Planificacion Curricular del Area, en coherencia con la Directiva

de Programacién, que comprende:

>  Disefio curricular: Determinacion de objetivos fundamentales y cartel de alcances
y secuencias del area; Programaciones Anuales, Unidades y Sesiones.

»  Desarrollo curricular

>  Evaluacién del area, aplicando los criterios generales del Area y el sistema de
evaluacion del colegio

»  Orientaciones metodoldgicas

»  Uso de recursos y materiales.

Realizar el diagnéstico de la problemética del Area, proponiendo y ejecutando acciones

a nivel de equipo y de alumnos.

Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Trabajo del Area, incluyendo

proyectos, visitas, actividades, concursos, actividades culturales, solicitando

previamente su aprobacidn a la Direccidn Académica.

Planificar y coordinar las actividades centrales del colegio que son de responsabilidad

del equipo de Area.

Supervisar y evaluar el desempefio del personal de Area en cuanto al dominio de la

materia, disposicion para el trabajo en equipo y didactica.

Reunirse periddicamente con cada docente del equipo para realizar la

retroalimentacidn necesaria.

Revisar fichas, guias, practicas calificadas, evaluaciones u otro material elaborado por

los docentes de su equipo y hacer la retroalimentacién correspondiente.

Analizar los resultados académicos de los alumnos en relacién a los objetivos

propuestos y proponer planes de mejora a la Direccidon Académica.

Elaborar informes técnico — pedagdgicos del area.

Proponer acciones de capacitacién y especializacién profesional para el equipo de

trabajo.

Proponer la adquisicion de materiales y recursos didacticos para el desarrollo de los

programas académicos propios del Area.: libros de texto, guias para los docentes, libros

de consulta en biblioteca, y material didactico en general.

Promover el aprovechamiento eficaz de los equipos, videos, material didactico,

biblioteca, multimedia, internet u otros que el colegio pone a disposiciéon para la

especialidad.

Sugerir la distribucién del personal docente del Area y la carga horaria para cada grado

de estudios.

Mantenerse informado de las innovaciones pedagdgicas que surjan en el medio

educativo en relacién a su Area.

Promover el uso de TICs, como estrategia de aprendizaje en el Area
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Presidir periddicamente reuniones del equipo de profesores para coordinar,
reprogramar y poner en comun los logros y dificultades en la aplicacién de lo
planificado.

Propiciar la integracion y el trabajo en equipo.

Llevar un cuaderno de acuerdos de las reuniones de equipo.

Colaborar en la elaboracidon del cuadro de reemplazos y tareas, en caso de ausencia.
Otras funciones que le encomiende la Direccién Académica.

Art. 262.- La Coordinacion de Formacion es el érgano que contribuye a laformacion de la personalidad
del educando, orientando su comportamiento, de acuerdo a los valores que sustentan el
Ideario del Centro Educativo. Estd conformada por Coordinacién de Tutoria y Preceptoria,
Familia, Psicopedagogia y Atencidn a la Diversidad y Liderazgo y convivencia

Sus funciones especificas son:

a.

Planear, organizar, coordinar las actividades propias del area de Formacién,
asesorando, supervisando y monitoreando a la Coordinacién de Tutoria, al
Departamento de Psicopedagdgico y area de Familia.

Participar y orientar el disefio del Plan de trabajo del area, establecimiento de objetivos
y evaluar la eficiencia de la instrumentalizacién en medios y estrategias. Coordinar
permanentemente con la Direccidn general.

Proponer la Directiva anual del Plan de Formacién y Tutoria a la Direccién General y
socializarla con el personal involucrado una vez aprobada.

Orientar la organizacidn y conduccion de los servicios de apoyo psicopedagdgico a los
educandos; asi como supervisar y evaluar el asesoramiento especializado a padres de
familia y profesores. Coordina permanentemente con los responsables de cada Nivel
Educativo.

Orientar, colaborar y evaluar el Plan de formacion de los Padres de familia a través de
la calendarizacion de actividades pertinentes y afines al ideario institucional. Coordina
permanentemente con el equipo de orientadores familiares.

Velar por la adecuada atencidn de los alumnos nuevos y casos especiales de conducta,
rendimiento, situaciones socio-emocionales e inclusion brindando la informacién a los
docentes de manera oportuna.

Informar a la Direccidon General de las situaciones significativas de alumnos, padres de
familia o docentes a fin de conjugar esfuerzos para una adecuada y oportuna atencién.
Realizar un trabajo coordinado con la Coordinacién de Liderazgo y Convivencia,
departamento psicopedagdgico y asesores familiares para lograr atender de manera
conjunta la mejora personal de nuestros alumnos y evitar realizar esfuerzos aislados.
Proponer programas, campanas o actividades destinadas a lograr el perfil del alumno
reinamundista, de manera preventiva o para atender situaciones grupales que
ameriten una accion remedial.

Responsabilizarse de las acciones y programas de orientacidn vocacional, en
coordinacién con el drea psicopedagdgica.

Consolidar la evaluacién de desempeiio del personal, respecto a las funciones
relacionadas con la formacion de los alumnos, con los informes emitidos por las
coordinaciones de tutoria y las propias opiniones.

Proponer la distribucién del personal de tutoria y preceptores al Consejo de Direccién.
Laos encargos de Tutor y Preceptor constituyen un encargo de duracién anual; dicho
encargo estd sujeto a ratificacién anual, segln lo determine asi la Direccidon General a
sugerencia del responsable del area de Formacion.

Responsabilizarse de la induccidn de profesores y preceptores nuevos, en lo que se
refiere a la labor formativa en el colegio.
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Las responsabilidades y funciones de cada area de la Coordinacion de Formacidn son:

1.

Coordinacién de Tutoria y Preceptoria. Tiene por tareas:

a. Colaborar con el disefio del Plan de Orientacién y Tutoria para cada nivel, en
concordancia con el ideario del PEI, con las necesidades del centro y la normativa
legal vigente y la presente directiva.

b. Asesorar, supervisar y monitorear el disefio, desarrollo y evaluacién del Plan de
Orientacion y Tutoria grupal en cada nivel, y sugerir recursos didacticos vy
estrategias.

c. Velar por el cumplimiento de las funciones de cada tutor en general, como gestor y
promotor del desarrollo integral de sus alumnos.

d. Asesorar, supervisar y monitorear los Proyectos de Mejora Personal de cada alumno
en los tres niveles (formatos fisico y virtual) y orientar en los aspectos formativo,
académico y familiar. Esta tarea se realizard en trabajo conjunto con las
Coordinaciones de Nivel y el Departamento Psicopedagdgico. Propiciar el maximo
conocimiento posible de cada uno de los alumnos por parte del tutor y del equipo
docente.

e. Coordinar el trabajo del Equipo de Tutoria de cada nivel y de los profesores en
general en relacion a la orientacidn educativa. Facilitar y promover las reuniones de
equipo educador toda vez que sea necesario.

f. Sostener despachos con cada tutor una vez al trimestre para orientar y apoyar el
desarrollo de la funciéon tutorial, aportando sugerencias para el plan de mejora
docente a cada profesor.

g. Evaluar el desempefio de la funcién tutorial y emitir el informe correspondiente a
la Coordinacién de Formacion.

h. Sugerir la distribucidn de tutores y personal de apoyo para el afio siguiente.

i. Responsabilizarse de la induccién de profesores y preceptores nuevos, en lo que se
refiere a la labor formativa en el colegio.

j. Monitorear la elaboracion de las obras incidentales que responden a la matriz
axioldgica de la institucion.

k. Colaborar con la Coordinacién de Liderazgo y Convivencia en la supervisién y
monitoreo de campafias, de la labor de los consejos de aula, actividades de
liderazgo y apoyo social.

|.  Proponer acciones de capacitacion formativa para el personal docente.

m. Informar a la Coordinacidon de Formacion del desarrollo de la labor tutorial y de
preceptoria del nivel, asi como de las incidencias significativas que ocurran en su
nivel.

n. Atender los requerimientos de padres de familia que lo soliciten.

0. Participar de las actividades formativas para padres del nivel.

Area de Familia

A los padres les corresponde el derecho irrenunciable y la responsabilidad de la
educacion de sus hijos. El colegio les ayuda en su tarea indelegable de primeros y
fundamentales educadores. Desde esa perspectiva la familia es el ambito propio del
desarrollo mas profundo de la persona, mientras que el colegio es un complemento
educativo de la familia, nunca un sustituto. Por lo tanto, la familia y el colegio son
espacios equilibrados y coherentes en valores para una educacion de calidad.
Corresponde al colegio ayudar a los padres para ser los primeros y principales
educadores de sus hijos, facilitar y fomentar el compromiso de los padres,
ofreciéndoles oportunidades para potenciar sus recursos y potencialidades como
educadores.

El Area de Familia es un drgano del Area Formativa. Se responsabiliza de la
programacion, ejecucién y control de todo lo que se relaciona con la formacion y
participacion de los padres de familia.

29



Sus funciones son:

a.
b.

p.

Velar por la unidad familiar y la defensa de la familia como institucién.

Disefiar el plan de formacién de padres de la Institucién Educativa, por niveles,
atendiendo a las necesidades del grupo, a los periodos sensitivos y a las
dimensiones de la Matriz DAIP. Monitorear su ejecucién y evaluar su eficacia.
Procurar que los medios de formacidn de padres sean interesantes, significativos,
oportunos y en horarios adecuados.

Promover la participacion de los padres en los medios de formacidn. Llevar registro
de asistencia y/o participacion.

Organizar cursos intensivos para determinados grados y etapas educativas, con la
finalidad de fortalecer la formacion de los padres en temas de crianza, catequéticos
o de actualidad.

Mantener informados a los padres por medios escritos o virtuales, sobre temas
relativos a su formacion.

Asesorar a los padres encargados de aula, dandoles a conocer sus tareas, funciones
y monitoreando sus actividades. Realizar actividades formativas especificas para
ellos.

Resolver conflictos que surjan entre los padres de un aula o nivel, conjuntamente
con los tutores y Coordinadora de Formacioén.

Brindar apoyo a la Junta directiva de PEA para el cumplimiento de sus funciones y
plan de trabajo, previamente aprobado por la Direccion.

Disefiar y desarrollar el programa de induccién para familias de reciente
incorporacion, conjuntamente con la Coordinacién de Formacién.

Organizar actividades de formacién espiritual para padres, conjuntamente con el
area Pastoral.

Proponer planes y proyectos para optimizar el compromiso de los padres con la
educacion de sus hijos.

. Orientar a los matrimonios que tienen dificultades, a fin de que puedan resolver

buscando ayuda especializada oportuna si fuera el caso.

Brindar soporte a los hogares uniparentales o que viven situaciones de conflicto,
para que puedan asumir con madurez y responsabilidad la educacidn de sus hijos.
Llevar un registro de instituciones y especialistas que puedan colaborar en la
formacidn de padres, de acuerdo al ideario institucional.

Informar de manera trimestral de los logros y dificultades de las actividades de area.

El area de Psicopedagogia

a.

Contribuir al desarrollo integral de los alumnos brindando informacién, asesoria y
soporte a las areas académicas y formativas del colegio.

Investigar los factores que influyen en situaciones académicas y formativas
derivadas al Departamento Psicopedagdgico y proponer medidas para su solucién
y prevencion.

Capacitar y asesorar al personal para el desarrollo de programas preventivos.
Organizar y ejecutar las tareas relacionadas con la prevencién, diagnédstico y
seguimiento de situaciones especiales de aprendizaje, convivencia o
comportamiento en general, de indole grupal o individual.

Proponer acciones preventivas o correctivas para situaciones de acoso o violencia
escolar.

Organizar y mantener actualizada la historia psicoldgica de cada alumno en formato
virtual o fisico.

Realizar acciones de seguimiento a los alumnos incorporados por primera vez, al
colegio.
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Disefiar planes preventivos destinados a fortalecer habitos de estudio, habilidades
sociales, habitos de convivencia y no agresién, habilidades emocionales, de acuerdo
a la edad y singularidades.

Elaborar un plan especial de orientacion vocacional para los alumnos que egresan,
brindando informacién oportuna y confiable.

Aplicar a los alumnos pruebas exploratorias y proyectivas, diversas y graduadas,
bajo un plan y objetivos determinados en relacién al ideario y/o perfil del colegio.
Realizar acciones de seguimiento a los alumnos incorporados por primera vez al
colegio.

Brindar apoyo especifico a aquellos alumnos, que por circunstancias especiales
(emocional, conductual, académico, aprendizaje y deportivo), lo requieran.

. Evaluar la pertinencia de evaluaciones y/o tratamientos externos en los casos que

lo ameriten.

Ejecutar planes especificos de trabajo, de acuerdo a la edad y requerimientos
especiales.

Brindar soporte y asesoramiento especializado al personal docente y directivo para
el manejo de situaciones delicadas.

Entrevistar a aquellos padres de familia cuyos hijos presenten cambios no deseables
en su conducta o que busquen optimizar las habilidades que tienen.

Mantener informada a la Direccién sobre situaciones especiales que puedan
comprometer la imagen del Centro Educativo.

Evaluar y seleccionar a los alumnos postulantes para cubrir las vacantes del grado
gue designe la Direccidn General.

Evaluary seleccionar al personal postulante para cubrir plazas vacantes.

Organizar y ejecutar el proceso de induccidon de los miembros incorporados al
Centro Educativo.

Atencion a la diversidad. Tiene por funciones:

a.

g.

Identificar y valorar, con el apoyo de los psicdlogos de cada nivel y las
Coordinaciones Académicas, las necesidades educativas especiales (NEE).
Mantener actualizada la informacion de cada uno de los alumnos con NEE respecto
al diagnéstico, terapia, refuerzo académico, entre otros.

Elaborar, conjuntamente con las Coordinaciones Académicas y la Coordinacion de
Formacion, la propuesta de criterios y procedimientos para desarrollar las
adaptaciones o diversificaciones curriculares apropiadas a los alumnos con
necesidades educativas especiales.

Colaborar con las coordinaciones de nivel y los psicdlogos en el establecimiento de
un plan de trabajo individualizado para cada alumno con NEE conforme a las
necesidades detectadas.

Asesorar a los docentes para la correcta adaptacion o diversificacién curricular de
acuerdo a las necesidades detectadas en cada alumno y a las caracteristicas del area
y grado.

Realizar actividades educativas de apoyo para los alumnos con necesidades
educativas especiales o para alumnos que presenten problemas de aprendizaje,
bien directamente o a través del asesoramiento a los profesores, en cuanto a la
especificidad de los contenidos u otras circunstancias.

Organizar y monitorear el programa de atencidn al talento y altas capacidades.

Coordinacion de Liderazgo y Convivencia

Es el 6rgano encargado de promover la convivencia armdnica entre todos los alumnos,
mediante la interiorizacion del sentido de las normas y su cumplimiento; fomentando
en los educandos habitos de autocontrol, disciplina y formacién del caracter.
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Ademas, promueve el liderazgo y la participacidn activa de los estudiantes en la vida
escolar, asi como la identificacién con la institucion y la relacién armdnica y cercana
entre los alumnos.

Las funciones especificas son:

a.

Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente sobre prevencién del Bullying, uso del
libro de incidencias y registro SISEVE.

Planificar, coordinar, ejecutar, evaluar e informar las acciones necesarias para el
correcto comportamiento del alumnado.

Coordinar las acciones pertinentes con los tutores y docentes.

Informar oportunamente a los alumnos y padres de familia sobre las normas de
comportamiento que deben observar los estudiantes; asi como los valores y
virtudes que deben vivenciar. Realizar campafias periddicas para proponer una
disciplina reflexiva.

Velar por el fiel cumplimiento de las Normas de Comportamiento contenidas en el
Reglamento Interno.

Proponer al Comité Directivo cambios en la Normativa de Convivencia.

Controlar la asistencia, puntualidad y presentacién del alumnado.

Controlar la buena conservacién y limpieza del mobiliario, aulas, patios, laboratorios
y demas ambientes del Centro Educativo.

Supervisar las funciones de los profesores Tutores y docentes en los aspectos de
presencia en las formaciones, recreos y salidas; y la puntualidad de los alumnos en
todo acto que se realiza en el patio de honor.

Fomentar en los educandos hdbitos de autocontrol, disciplina y formacion del
caracter.

Tratar junto con el Tutor los problemas de comportamiento del alumno. Los casos
especiales la deriva al Departamento Psicopedagdgico.

Vigilar que los alumnos no deambulen por el local del Centro Educativo durante las
horas de clases y talleres artisticos y deportivos.

. Informar a los padres de familia sobre el comportamiento de sus hijos, apoyandose

en la informacién de la agenda escolar.

Informar a la Coordinacién de nivel respectiva y por intermedio de ella a la
Direccidn, sobre los problemas de comportamiento que atenten contra la axiologia
del Centro Educativo y la integridad fisica y moral.

Coordinar con la Enfermeria y con el encargado de Prevencién de desastres, la
orientacién a los educandos en los aspectos de Defensa Civil y colaborar con los
organismos del Centro Educativo para colocar los simbolos o sefiales que
identifiquen las rutas de escape, zonas de seguridad y peligro.

Promover en todo momento la unidad y cohesion en la comunidad educativa, asi
como las buenas relaciones humanas, la mejor forma de cultivar la fraternidad, la
cooperacion y la ayuda mutua.

Aplicar y hacer cumplir las sanciones impuestas por las faltas de comportamiento
que estan opuestos a lo prescrito en el presente Reglamento Interno del Centro
Educativo (consecuente con el Flujograma de disciplina) previo conocimiento de la
Direccién.

Resolver en segunda instancia los problemas de conducta del alumno. La primera
instancia es el Tutor.

Estimular en los alumnos el sentido de responsabilidad, el compaferismo, el espiritu
de servicio y la identificacidn activa en el Colegio.

Encauzar la participacion de los estudiantes en la vida escolar a través del Consejo
Estudiantil y otros estamentos.

Desarrollar cursos de liderazgo con los alumnos que han recibido encargos de
representacion estudiantil.
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v. Promover, junto con la Coordinacién de Pastoral, actividades de accidn social que
vinculen a los estudiantes, padres de familia y personal del colegio con la
comunidad.

w. Presentar informes periddicos (1 vez al trimestre) a Direccidn General sobre el
trabajo del drea.

Art. 272.- La Coordinacion de Pastoral estd estrechamente vinculada a la accién formativa de nuestros
estudiantes y familias, conlleva a definir las estrategias pedagdgicas y pastorales que se
pondran en marcha, inspiradas en la doctrina catdlica, en las orientaciones de la Iglesiay en
el carisma vicentino. En este sentido, todos los docentes son responsables de la formacion
mariana - vicentina.

El drea de Pastoral es el 6rgano encargado de orientar las diversas modalidades de accién
pastoral en general, tales como evangelizacidn, catequesis, caridad, apostolado y ensefianza
religiosa.

Sus funciones son:

a. Asesorar, coordinar y monitorear el Plan Anual del Area de Pastoral, consolidando los
proyectos y actividades generales, de cada nivel o grado y supervisando su ejecucion.

b. Promover y motivar la vivencia de valores cristianos, bajo el carisma institucional, en
todos los miembros de la comunidad educativa, a través del ejemplo y la coherencia de
vida, la creacién de un clima fraterno y de colaboraciéon mutua.

c. Intensificar la experiencia religiosa de los alumnos, propiciando el seguimiento mas
adecuado a sus necesidades de formacidn en la fe.

d. Orientar y monitorear a los profesores de Educacién Religiosa junto con el asesor del
area de Religidn.

e. Promover la integraciéon de los docentes en las acciones de pastoral del Centro
Educativo, favoreciendo la vivencia concreta de su comportamiento cristiano.
Proponer temas para el plan de formacién cristiana del personal.

f.  Fomentar la participacion de los ex-alumnos en el trabajo de pastoral del Centro
Educativo.

g. Resaltar en cada actividad el espiritu de la Congregacién a través del Carisma y la
Formacidn Vicentina.

h. Coordinar con el Parroco y/o capellan las actividades religiosas como la Primera
Comuniodn y la Confirmacién.

i. Motivar a la comunidad educativa para una adecuada participacion en las
celebraciones religiosas previstas.

j. Motivar en los alumnos, la vida sacramental: confesién frecuente, eucaristia, misa
dominical y participacién en la misa semanal.

k. Participar en la organizacién, desarrollo y evaluacién de jornadas, retiros espirituales,
acciones de proyeccion social para alumnos, profesores y padres de familia, previstas
en el Plan de Trabajo.

El drea de Accidn Social depende de la Coordinacién de Pastoral. Constituyen las areas
responsables de planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de accion
social y servicio a realizar por la comunidad educativa reinamundista, incluyendo a padres,
profesores, estudiantes, administrativos y personal de limpieza y mantenimiento.

Art. 282.- Los docentes son los responsables finales de ejecutar las actividades académicas y apoyar
la disciplina en el Centro Educativo.

Las funciones especificas de los docentes son:

a. Desarrollar su mision educadora en el marco de las normas del presente Reglamento
Interno, del Ideario y en armonia con las orientaciones que brinda la Direccion General,
la Direccién Adjunta y las Coordinaciones de Nivel Educativo.
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Ejercer su funcién de educador, con eficiencia, idoneidad y lealtad al Centro Educativo;
participando en toda actividad que le competa o sea invitado, con alegria, entusiasmo,
fraternidad, sinceridad, comprensidn y entrega.

Mantener en toda ocasion un comportamiento personal y social acorde con la dignidad
de la funcién docente.

Cumplir su labor demostrando puntualidad y colaboracion en el patio, al ingresar al
aula, en los cambios de horas de clases y a la finalizacién de la jornada del dia.
Cumplir con la obligacion de registrar personalmente su asistencia diaria en la tarjeta
de control.

Velar por el cumplimiento de los deberes religiosos, académicos y de comportamiento,
demostrando en todo caso, ser ejemplo.

Participar en las reuniones académicas de planificacion, programacidn, organizacion,
coordinacién u otras dispuestas por la Direccion.

Presentar oportunamente los documentos de planificacidn, programacion y evaluacién
gue le compete como docente de aula o de asignatura.

Elaborar guias de trabajo y otros materiales didacticos y presentarlos anticipadamente
para el fotocopiado, de ser el caso.

Colaborar con la Direccion General, la Direccion Académica, las Coordinaciones de
Nivel, Tutores y demads organismos y personas del Centro Educativo para el
cumplimiento de los planes y programas académicos y de promociéon comunal.
Cumplir su misién docente con sentido dindmico y vivencial, aplicando estrategias,
métodos, procedimientos y formas diddcticas recomendados por la tecnologia
educativa.

Participar en charlas, conferencias, concursos, demostraciones, representaciones y
otras actividades que se desarrollan con motivo de las efemérides del Calendario
Religioso-Civico-Escolar.

Disefiar la evaluacion y prever oportunamente los instrumentos; corregirlos y brindar
la informacion a los alumnos, padres de familia y autoridades del Centro Educativo.
Emitir los informes de orden académico (trimestral) y/o de comportamiento que se le
solicita, expresando juicios y presentando las sugerencias que estime necesarias.
Conceder entrevista a los padres de familia que lo soliciten, de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

Actualizarse permanentemente, participando en eventos de caracter deontoldgico,
pedagdgico y tecnoldgico; asi como en actividades de auto e interaprendizaje.

Asistir a los eventos académicos asignados por la Direccidon o Coordinaciones.
Justificar, por escrito, sus tardanzas e inasistencias ante la Direcciéon General.

Asumir su responsabilidad frente a las decisiones que toma.

Orientar permanentemente a los educandos.

Mantener comunicacion con la Direccién General y Académica, su jefe inmediato y los
Organismos de Formacién.

Mantener la disciplina de sus alumnos durante la jornada escolar, evitando retirar del
aula por motivo alguno, a los alumnos en horas de clase. En los casos de necesidad
extrema, enviar al alumno a las Coordinaciones respectivas o a la Coordinacién de
Liderazgo y Convivencia del nivel.

Recibir la supervisidon opinada e inopinada de los organismos responsables y ejecutar
los correctivos para solucionar las deficiencias o cumplir con las omisiones.

Asumir las horas de reemplazo de los profesores ausentes cuando sea necesario dentro
de su jornada laboral.

Otras sefialadas en el presente Reglamento, en el Reglamento Interno de Trabajo, y en
las normas sectoriales expedidas por los distintos érganos e instancias del Ministerio
de Educacion, Direccidon Regional de Educacién y UGEL.
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Art. 292.- Los profesores Auxiliares o de Apoyo son también docentes, con horas de clase o no, que
tienen el encargo de brindar soporte al docente con el encargo de Tutor en la ejecucién de
las labores académicas y el acompafiamiento de los alumnos de la seccién asignada.

Las funciones bdsicas del profesor auxiliar o de apoyo son:

a.

5 n

Colaborar con la tutora del aula en la planificacion curricular, ejecucién, evaluacién y
propuesta de mejora de la tarea educativa.

Colaborar tanto en la adaptacién de materiales como, en el disefio de las actividades
dirigidas al estudiante.

Colaborar, junto con el tutor en las adaptaciones curriculares necesarias para los
alumnos con necesidades educativas especiales. (Atencidn a la diversidad)

Colaborar con la tutora, en la elaboracién del material didactico necesario para uso del
estudiante y/o la ambientacion del saldn.

Colaborar con el apoyo de las actividades dentro y fuera del aula.

Colaborar con el apoyo en el cuidado de patios de recreo, velando por la integridad de
los estudiantes.

Apoyo para el seguimiento de instrucciones dentro y fuera del aula.

Apoyo al plan de accidn tutorial, en la elaboracion de programas y material para horas
de Tutoria

Acompafiiar al grupo asignado en la hora de tutoria y reflexién de la mafiana.
Coordinacion constante con el equipo educador de Primer Grado.

Promover y participar el trabajo colaborativo como medio para consolidar una
comunidad de aprendizaje en la escuela

Participar en las actividades de formaciéon continua y desarrollo profesional
convocadas por la institucién educativa, dentro del horario de su jornada laboral.
Otras senaladas en el presente Reglamento, en el Reglamento Interno de Trabajo, y en
las normas sectoriales expedidas por los distintos drganos e instancias del Ministerio
de Educacion, Direccion Regional de Educacion y UGEL.

Art. 302.- Los auxiliares contribuyen con el desarrollo de estas acciones y de todas las actividades
tendientes a la formacién integral de los alumnos.

Las funciones basicas son:

a.

Acompaniar y contribuir al desarrollo de las acciones educativas de su grupo y nivel
educativo, con actitudes de respeto, iniciativa y cooperacién que promuevan la
comunicacién y atencién pertinente de los menores.

Comprender las etapas del desarrollo de los nifios, identificando y respetando sus
intereses, deseos e iniciativas para acompafiarlos efectivamente en los procesos de
aprendizaje y socializacion.

Establecer un vinculo afectivo con los nifios a través de cuidados, atenciones vy
reconocimientos cotidianos pertinentes, que les posibiliten sentirse cada vez mas
seguros. Dirigirse a cada uno por su nombre de manera atenta y afectuosa, estando
disponibles a sus requerimientos y evitando el uso de diminutivos o palabras que
sustituyan su nombre.

Velar e intervenir oportunamente para que los alumnos tengan adecuada atencién y
orientacién para su aseo y presentacién personal, para la utilizaciéon de los servicios
higiénicos y durante las rutinas de alimentacién.

Promover el fortalecimiento de la disciplina y el buen comportamiento de los alumnos
orientandolos en la conservacién de la infraestructura, mobiliario y material educativo,
respaldando en todo momento los criterios expuestos por la Tutora de aula.
Compartir con la Tutora cualquier situacion, inquietud o preocupacién relacionada con
los nifios o manifestada por sus familias; absteniéndose de emitir juicios de valor u
opinién sobre los aspectos relacionados a la clase o acciones educativas en general.
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Controlar en caso de ausencia del profesor, la realizacién de actividades de apoyo en
aula.

Mostrar disponibilidad para realizar otras funciones, afines al cargo, que se le puedan
asignar.

Cumplir con puntualidad el horario de trabajo estipulado por la ley y segun las
necesidades del colegio.

Generar en la convivencia diaria, interacciones positivas con todos los miembros de la
comunidad educativa a través de gestos de cordialidad, generosidad, prudencia y
respeto; tanto en la comunicacion oral como en su expresion corporal.

Sus funciones especificas son:

a.

Colaborar en la preparacion oportuna y pertinente de los materiales educativos
consignados semanalmente en la programacion en fluida coordinacién con la maestra
encargada de cada area. Velar por la entrega anticipada de los mismos.

Desarrollo de la ambientacion interna y externa del aula en coordinacién con la Tutora,
manteniendo en toda ocasidn criterios de armonia y sobriedad.

Revisién diaria de agendas, reservando a la Tutora aquellas que requieran atencién
individual. Entregar y recabar citaciones, circulares, comunicados y/o desglosables.
Apoyar el ingreso y salida de alumnos a las aulas al inicio y término de las jornadas,
acompafiiar las formaciones diarias, actuaciones, vigilancia de recreos, refrigerios,
talleres y desplazamientos segun roles establecidos por las Coordinaciones.
Acompafiar a los alumnos que requieran atencion médica en situaciones de
enfermedad o cuando se suscitan accidentes en el colegio, en coordinacién con la
persona responsable del topico.

Mantener limpio y ordenado los sectores, mobiliario y materiales del salén de clases.

Art. 312.- Los(as) asistentes se encargan de asistir a las coordinaciones de cada nivel: Kindergarten,
Grundschule, Mittelstufe y Oberstufe.

La asistente de la Coordinacion de Kindergarten tiene las siguientes funciones:

a.

P aon o

Recepcidon de documentos — envio de fotocopias

e Recepcidon de documentos académicos e informes

e Recepcidén de fichas, evaluaciones, guias de estudio, temarios
e Envioy recojo de documentos de la oficina de fotocopiado.
Archivo de documentos — fotocopias

Revisidn de presencia de docentes en aulas

Entrega de materiales a los docentes

Registro de alumnos que son retirados durante las horas de clase

La asistente de la Coordinacion de Grundschule tiene como responsabilidades:

a.

™m0 oo o

Recepcidon de documentos — envio de fotocopias

e Recepcidon de documentos académicos e informes

e Recepcidn de fichas, evaluaciones, guias de estudio, temarios
e Envioyrecojo de documentos de la oficina de fotocopiado.
Archivo de documentos — fotocopias

Revisién de presencia de docentes en aulas

Entrega de materiales a los docentes

Registro de alumnos que son retirados durante las horas de clase
Confeccion de reportes de notas

Formacion de la mafiana y salida del alumnado
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La asistente de la Coordinacion de Mittelstufe tiene las siguientes funciones:

a.

m 0o o

Recepcion de documentos — envio de fotocopias

e Recepcidon de documentos académicos e informes

e Recepcidn de fichas, evaluaciones, guias de estudio, temarios
e Envioy recojo de documentos de la oficina de fotocopiado.
Archivo de documentos — fotocopias

Revision de presencia de docentes en aulas

Entrega de materiales a los docentes

Registro de alumnos que son retirados durante las horas de clase
Confeccion de reportes de notas

Formacion de la mafiana y salida del alumnado

La asistente de la Coordinacion de Oberstufe tiene las siguientes responsabilidades:

a.

b.
c.
d

©

Recojo de documentos académicos e informes.

Recojo de fichas, evaluaciones.

Recojo de cartas, correspondencia, decretos, invitaciones a talleres y otros.

Los documentos que ya han sido revisados por la Coordinacidn deberan ser archivados
antes de terminar la jornada laboral en sus respectivos archivadores, respetando el
orden cronoldgico.

Los documentos para reproduccion, deberan ser llevados a la sala de fotocopiado con
48 horas de anticipacion, para ser recogidos oportunamente.

Durante la jornada deberd verificarse que las aulas de IB estén en clases con sus
respectivos profesores. Si se halla un aula sin profesor, se deberd avisar a la
Coordinacion o a la recepcionista para localizarlo.

Durante la ausencia del profesor, se deberdn tomar acciones para que los alumnos
realicen alguna actividad, permaneciendo con ellos hasta que el profesor llegue al aula,
o0 en caso de inasistencia del docente, se realizardn las coordinaciones necesarias para
tener a un profesor de reemplazo. Ninguna seccién debe quedarse sin profesor.
Controlar la disciplina de los alumnos (salidas al bafio, traslados por los pasillos, ruido
en las aulas, etc.).

Apoyar en las acciones necesarias para el correcto comportamiento del alumnado.
Coordinar las acciones pertinentes con los tutores y docentes.

Velar por el fiel cumplimiento de las Normas de Comportamiento contenidos en el
Reglamento de Bachillerato.

Controlar la asistencia, puntualidad y presentacién del alumnado.

Controlar la buena conservacién y limpieza del mobiliario, aulas, auditorio y laboratorio
y demas ambientes de Bachillerato.

Supervisar las funciones de los profesores tutores y docentes en los aspectos de
presencia en las formaciones, recreos y salidas e ingreso puntual a las aulas, asi como
la puntualidad de los alumnos en todo acto que se realiza en el patio de honor.
Fomentar en los educandos habitos de autocontrol, disciplina y formacidén de caracter.
Vigilar que los alumnos no deambulen por los pasadizos durante las horas de clase.
Tener comunicacion con la enfermera del tépico para atender oportunamente a los
alumnos que se encuentran indispuestos de salud y si el caso lo requiere poder llamar
a sus casas para que los recojan.

Apoyar al Programa de Defensa Civil y colaborar con los organismos del Centro
Educativo para colocar los simbolos o sefiales que identifiquen las rutas de escape,
zonas de seguridad y peligro.

Promover en todo momento la unidad y cohesién, asi como las relaciones humanas, la
mejor forma de cultivar la fraternidad, la cooperacién, comunicacién y la ayuda mutua.
Colaborar de manera activa en las formaciones, salidas del alumnado y otras
actividades que concentren a los alumnos del nivel.

Supervisién de la ambientacidn del franeldgrafo del nivel, asi como de las aulas de IB.
Entrega de materiales a los docentes (tizas, blocks y todo material que requieran).
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w. Solicitar a los docentes la entrega de informes, syllabus y otros documentos.
X.  Otras actividades para las cuales se le solicite apoyo.

Art. 322.- CIT (Centro de Informacidn y Tecnologia) Y SALA DE LECTURA INFANTIL. Son centros de
recursos informativos y estan bajo la responsabilidad de un profesional preferentemente
especializado en la materia.

Tiene las funciones siguientes:

a. Organizar técnicamente la Biblioteca manejando una base de datos en un sistema
digital.
Llevar los ficheros electrénicos y libros a su cargo.

c. Conocer, tanto el material que existe en la biblioteca como los programas, para poder
ayudar a los alumnos.

d. Llevar un minucioso control de los libros y materiales prestados.

e. Mantener actualizado el inventario de los libros y documentos a su cargo.

f.  Publicar periddicamente las nuevas adquisiciones de materiales de la biblioteca.

g. Colaborar directamente con el drea de Comunicacién para el desarrollo de los carteles

anuales del Plan Lector.

h. Elaborary ejecutar proyectos que apoyen y animen el gusto por la lectura.

i.  Velar por el buen orden y comportamiento dentro de los ambientes a su cargo.

j- Administrar los equipos tecnoldgicos y digitales en coordinacidén con los profesores
responsables de las distintas areas para los trabajos colaborativos y/o de investigacion.

k. Velar por el buen uso de los equipos tecnoldgicos y digitales.

I.  Coordinar las reservas del CIT a través de una plataforma para el uso de las sesiones de
aprendizaje.

m. Cualquier otra tarea relacionada con la naturaleza del cargo que le encomiende sus
superiores.

Art. 332.- El area de Calidad e Investigacion y Desarrollo (I + D) es un érgano de apoyo. Constituye un
encargo de ratificacidon anual a cargo de la Direccién General.

Sus responsabilidades son las siguientes:

a. Alinear las acciones del colegio Reina del Mundo en base a la cultura de calidad en cada
una de sus instancias.

b. Revisar, seleccionar y utilizar el sistema de indicadores de gestién por parte de los
directivos del colegio cada semestre para tomar decisiones organizativas.

c. Trasladar las responsabilidades de los equipos de calidad a las dreas o equipos técnicos
para el desarrollo de los planes de accién.

d. Implementar la gestién de procesos en las unidades intermedias del colegio Reina del
Mundo.

e. Establecer el Plan de Trabajoy las acciones a seguir para la obtencidn de certificaciones
de calidad.

Art. 342.- La Secretaria Administrativa ejerce funciones de Recepcidn y, ademas, brinda soporte
administrativo al Jefe Administrativo.

Sus funciones de Recepcion son:

a. Operar la central telefénica haciendo y recibiendo llamadas, conectando las mismas
con las diferentes extensiones.
Atender al publico que solicita informacién, dandole la informacién requerida.
Anotar en libros de control diario, las lamadas efectuadas y recibidas.

d. Recibir la correspondencia y mensajes dirigidos a las diferentes dependencias del
colegio.
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f.
g.

Entregar la correspondencia recibida a las diferentes personas y secciones, asi como
los mensajes recibidos.

Brindar atencidn altamente cordial a la comunidad educativa y publico en general.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Sus funciones como Soporte al Jefe Administrativo son:

a.

b.
c.
d.

Recepcidn y envio de cartas, correspondencia, decretos, invitaciones a talleres y otros.
Gestionar fotocopias diversas.

Archivo de documentos.

Otras que le asigne el Jefe Administrativo.

Art. 352.- El drea médica estd conformada por el Médico Ocupacional y La Enfermeria.

El Médico Ocupacional es el especialista médico que proporciona herramientas para
conservar y enriquecer los recursos humanos del colegio. Su misién es mantener en éptimo
estado de salud al trabajador para asegurar la continuidad de la fuerza laboral y por tanto el
éxito de una industria. Sus funciones son:

a.

Realizar actividad educativa a los trabajadores en temas relacionados a la seguridad y
salud en el trabajo, segln el Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Detectar factores de riesgos ocupacionales y ambientales en salud, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Detectar dafios segun enfermedades profesionales relacionadas al trabajo y normativa
vigente.

Atender la urgencia y emergencia de los trabajadores, de acuerdo a la normativa
vigente.

Atender al trabajador con enfermedad profesional o enfermedad relacionada al trabajo
de acuerdo a la normatividad vigente.

Administrar el servicio de salud en el trabajo de acuerdo a la normatividad vigente.
Disefiar, gestionar y ejecutar programas de intervencién, de acuerdo a los riesgos
ocupacionales.

Las demas establecidas por ley.

La Enfermeria tiene las siguientes funciones:

1.

Funcion administrativa de la enfermera

a. Mantener el ambiente del tépico operativo diariamente.

b. Mantener actualizada la ficha de salud de cada alumno.

c. Llevar un registro diario de la atencién de los alumnos especificando: hora de
atencién, malestar, tratamiento, evolucion y derivacion final del afectado (retorno
al aula, al domicilio, a clinica).

d. Llevar uninforme mensual de los accidentes o atenciones mas recurrentes, (motivo
o causa) e informarlo a los coordinadores de nivel correspondientes para remitir la
informacidn a los apoderados.

e. Coordinar con los asistentes de coordinacion las inquietudes y atenciones diarias
de los alumnos. Ej.: El alumno no ingresa a clases, se justifica con enfermedad.

f. Coordinar e informar al departamento de Recursos Humanos la necesidad de
materiales e insumos para su funcionamiento diario.

g. Tener registrado los seguros de salud privado de los alumnos.

h. Entregar la ficha de atencidn de primeros auxilios para que el alumno(a) la lleve al
hogar. El alumno atendido debera llevar la ficha de atencidon al aula y mostrarsela
al tutor, para que luego pueda ser enviada a casa a través de la agenda.
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Funcidn asistencial de la enfermera
La persona encargada del tépico debera atender a todo alumno o personal del colegio
que lo requiera con motivo de un accidente o malestar fisico repentino.

a.

b.

En el caso de accidente o malestar menor o leve se procede a la atencion que

requiere.

En el caso de accidente o malestar general que, luego de la evaluacion inicial,

requiera una atencién especial, derivacién a casa o a clinica (grave), la persona

encargada del tépico debe informar a los coordinadores de nivel para concretar la
urgencia, pudiendo con esto determinar los pasos mas adecuados a seguir. Entre
los que se encuentran:

e Controlar los signos vitales: temperatura, presidn arterial y funciones
respiratorias.

e Curar heridas ocasionadas en el colegio o en una actividad escolar, realizdndoles
aseo y proteccion.

e Cuidar contusiones, evaluacion, aplicacion de hielo, etc.

e Inmouvilizar lesiones traumaticas de menor o mayor complejidad.

Como resultado de la observacién de la situacion y/o su evolucién, la persona

encargada del tépico debe solicitar la comunicacién inmediata con el apoderado o

padres de familia y coordinar con ellos:

e Elrecojo de los alumnos para la atenciéon con un médico especialista.

e El traslado a un centro hospitalario o clinica. De no ser esto posible por los
padres y/o cuando la urgencia lo amerita, consultando a la Direccién General,
debera coordinar con la coordinacién de nivel correspondiente, el traslado en
compaiiia de un adulto (tutor, profesor u otro personal del colegio designado
para tal fin por la coordinacidon de nivel) hasta que sus padres asuman la
situacion.

e En caso de atencion de un personal del colegio, consultando a la Direccidn
General, derivar a la Institucidn de seguridad que corresponda.

Art. 362.- Constituyen Organos de Participacion los siguientes:

1.

ASPREM. La Asociacién de profesores del colegio “Reina del Mundo” es una asociacién
privada dedicada a velar por el bienestar socio econdmico y laboral de todos los
integrantes. Tiene su domicilio legal en la ciudad de Lima. Su actividad es de caracter
institucional. Con la sigla ASPREM se reemplaza discrecionalmente el nombre de la
Asociacion. Esta asociacién no tiene finalidad politica, ni propédsito de lucro.

Tiene como fines:

a.
b.
c.

Atender y fomentar la unidn y bienestar de sus integrantes.

Promover la superacion profesional y cultural de sus integrantes.

Auspiciar el analisis permanente de la problematica educativa y servir de foro que
permita la formulacién de iniciativa al respecto.

Servir de nexo y medio de contacto con los diferentes estamentos del colegio.

Sus objetivos son:

a.

b.
c.
d.

Programar reuniones sociales y creativas.

Desarrollar programas de capacitacidn y eventos pedagdgicos culturales.

Estimular la auto capacitacidn y la creacion de técnicas y metodologias.

Apoyar a los que realicen cursos a través de otros estamentos y otras instituciones.

Padres Encargados de Aula (PEAs). Son padres de familia (matrimonios) designados
por el Comité Directivo que ejercen liderazgo entre los padres del colegio.
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Sus funciones son:

a. Colaboran con los padres en su rol de primeros educadores de sus hijos.

b. Compartir la informaciéon o comunicados que el colegio hace llegar a las familias.

c. Aportaen el disefioy desarrollo del plan de formacién de padres (Escuela de Padres,
catequesis de padres, talleres, etc.), sugiriendo temas de coyuntura.

d. Organizar las actividades de integracion que el colegio les asigne tales como la
kermesse, actividades deportivas y/o culturales, entre otras.

e. Integrar a los padres del grado con el colegio y entre si.

f. Promover la identidad y la comunicacidn positiva con el colegio y entre los padres.

g. Impulsar la asistencia de las familias a las actividades del colegio y a las entrevistas
con el tutor o preceptor.

h. Acoger a las nuevas familias del aula.

i. Ayudar alos padres de familia a organizarse en comités para actividades especificas
segln el grado de estudios (Primera Comunidn, Confirmacién, actividades de la
Promocién etc.). En este sentido, los PEAs no recaudan fondos para estas
actividades pues ello compete a los comités conformados por los propios padres de
familia del grado o aula. Todo aporte para las actividades especificas del grado o
aula son voluntarias para los padres de familia quienes, en este sentido, pueden
optar por no participar de la actividad para la que se realice alguna recaudacién de
dinero con el propésito de atender una actividad de grado.

La Asociacion de Ex alumnos del Centro Educativo es la organizacién que representa a
sus exalumnos, a quienes les reconoce importante responsabilidad como
colaboradores del Centro Educativo.

Son fines de la Asociacién de Ex alumnos, los siguientes:

a. Vincular de la mejor forma posible a los Ex alumnos con el Centro Educativo.

b. Propiciar entre los Ex alumnos de todas las promociones la cooperacién mdas amplia,
ayudandose mutuamente dentro de las esferas de su actividad.

c. Sostener vinculacién constante con los Profesores del Centro Educativo,
prestandoles la ayuda necesaria para estimular la formacion de los alumnos en
cualquier campo de accién aprobado por las autoridades del Centro Educativo.

d. Promover actuaciones culturales, sociales, artisticas y deportivas entre los alumnos
y Ex alumnos, procurando cooperar con ellas por lo menos con su asistencia y la de
sus familiares.

e. Contribuir a la organizacién de las sociedades promocionales, para estrechar los
vinculos entre ellas y la Asociacién.

f. Colaborar en la solucién de los problemas educacionales que pudieran presentarse
en el Centro Educativo, para mantener su prestigio y contribuir a su progreso.

La Asociacion de Ex Alumnos contara con un Reglamento Interno que serd aprobado
por la Direccion General del Centro Educativo.

Los ex alumnos son parte viva de la comunidad reinamundista. El colegio estd abierto
a cualquier visita que quieran hacer al colegio. La visita se anticipa al Director Ejecutivo
con, mediante correo electrénico con al menos 24 horas de anticipacién, para entregar
la relacion de exalumnos visitantes en Seguridad.

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene por objetivos promover
la salud y seguridad en el trabajo, asesorar y vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por
el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajoy la normativa nacional,
favoreciendo el bienestar laboral. Sus funciones estan precisadas por ley.

El Consejo Estudiantil es el érgano de participacidon del alumnado en el Proyecto
Educativo del Centro Educativo. Sus integrantes forman el cuerpo de autoridades
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estudiantiles y son elegidos democraticamente al término de cada afio escolar. Los
integrantes del Consejo Estudiantil cesan en sus cargos, por haber incurrido en falta
grave de conducta, tener 3 o mads cursos desaprobados y 3 ausencias injustificadas a
las reuniones que el Consejo convoque.

Sus funciones son:

a. Encauzar la iniciativa de los estudiantes.

b. Propiciar la buena comunicacion entre la Direccidon y los docentes con los
estudiantes.

c. Participar como lideres en las distintas propuestas a las que la instituciéon convoque.

d. Dar a los estudiantes, en coordinacién con la Coordinacion de Liderazgo y
Convivencia, la oportunidad de desarrollar un liderazgo democratico a través de la
planificacidn y organizacion de actividades.

El delegado de Deportes es la posicion que se encarga de organizar, conducir,
supervisar y evaluar las actividades recreativas y deportivas que se realicen de acuerdo
con el Ideario del Centro Educativo. Depende del area de Proyectos y Actividades y
coordina con todos los estamentos y autoridades para la elaboracién del cronograma
anual de actividades deportivas y recreativas. La responsabilidad es de duracién anual
y es susceptible de ratificacién por la Direccidn General.

Sus funciones especificas son:

a. Representa al colegio, como delegado de deportes, ante las autoridades educativas,
ADECORE y ADECOPA.

b. Planificar las actividades deportivas y recreativas, dando énfasis al Programa
Interescolar ADECORE, ADECOPA y similares.

c. Coordinar el desarrollo de las actividades deportivas y algunas recreativas con el
responsable del area de Proyectos y Actividades.

d. Promover juegos deportivos y olimpiadas internas.

e. Proponer al area de Proyectos y Actividades el Calendario de Actividades
Deportivas.

f. Optimizar el uso de los ambientes deportivos programando las actividades de cada
seccion o grado.

g. Orientar a los padres de familia en su participacidon deportiva y recreativa en el
Centro Educativo.

h. Asesorar a los padres de familia y a los organismos del Centro Educativo en casos
de control médico necesario.

i. Vigilar con responsabilidad y compromiso que las instalaciones y equipos deportivos

no se maltraten ni se deterioren.

Solicitar los materiales y recursos necesarios para las actividades deportivas para el

ano.

Elaborar el Cuadro de Méritos y Deméritos Deportivos.

Mantener al dia el Inventario de la Coordinacién de Deportes.

m. Convocar y proponer a los entrenadores deportivos.

n. Realizar actividades de capacitacion para los técnicos y entrenadores deportivos, de

modo que se viva el ideario y normativa del colegio.

Convocar a los alumnos para participar en una seleccion.

Supervisar, evaluar el funcionamiento de lao talleres, selecciones y el curso de

educacion fisica.

g. Analizar los informes en forma semestral de las actividades deportivas y la
evaluacidn personalizada y grupal de los entrenadores.

r. Informar del desempefio de los alumnos de seleccidon de manera individual.

s. Informar del desarrollo de las selecciones de manera grupal.

—
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e
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t. Coordinar el traslado de todos los grupos de competencia oficial y amistosa con
Logistica.

u. Coordinar con los responsables de cada nivel las salidas durante los horarios de
clase de los seleccionados.

v. Coordinar con los padres de familia y la Direccién Ejecutiva la compra de uniformes
para las competencias oficiales.

w. Coordinar con el drea de Proyectos y Actividades el uso de espacios comunes a
talleres deportivos y culturales.

x. Coordinar con el drea de Logistica la reparacion de espacios y materiales deportivos.

El Comité de Intervencion ante el Hostilizacion Sexual Laboral (CIHSL) es el 6rgano
encargado de recibir las denuncias o quejas por hostigamiento sexual, de elaborar el
informe de precalificacion, y de otorgar medidas de proteccién para los casos
hostigamiento sexual y acoso; tanto en el ambito laboral como escolar. Sus funciones,
alcances y procedimientos estan establecidos por Ley.

El Comité de Investigacion y Desarrollo (CID) estd constituido por docentes
interesados en la mejora de sus colegas en el empleo de las tecnologias informaticas
en su labor pedagdgica. El encargo es de renovacién anual. El comité de Investigacion
y Desarrollo (CID) estd conformado por cuatro personas: Jefe de 1+D - Calidad (preside
el Comité), Jefe de sistemas, la asesora de Informatica y la responsable del CIT.

TiTULO IV
REGIMEN ACADEMICO

CAPITULO I
ORGANIZACION DEL TRABAJO EDUCATIVO

Art. 372.- El Centro Educativo establece su Plan de Trabajo Anual en el que se especifican las
actividades y proyectos de cada uno de los Organismos que lo conforman.
La estructura del Plan de Trabajo contempla los siguientes aspectos:

a.

SE oo

Informes y sugerencias que los Profesores presenten a la Direccidon General en el mes
de diciembre.

Diagndstico Situacional elaborado por los profesores; Caracterizacion de la
problematica, alternativas de solucion y actividades a desarrollar.

Objetivos del Plan, con base al Ideario, considerando los problemas identificados y las
normas especificas del Sector Educacion.

Previsién de recursos: potencial humano, financiero, material y normativo.

Metas de atencidn, de ocupacidn y fisicas.

Actividades a realizar con especificacion de tareas.

Plan de Estudios

Cuadro de Asignacién de Personal.

Supervisidn a ejecutar.

Evaluacién a realizar.

Art. 382.- El Plan de Trabajo Anual o Plan Operativo es elaborado por el personal jerarquico; con la
participacion de Profesores y personal administrativo y pueden ser invitados los padres de
familia. El Plan de Trabajo Anual es aprobado por la Direccién General del Centro Educativo
y su vigencia es a partir del primer dia util del afio escolar hasta el Ultimo dia de diciembre,
fecha en la que concluye la evaluacidn del Plan. Con base al Plan Anual de Trabajo, los
Tutores elaboran el Plan de Aula. Participan en la elaboraciéon del Plan de Aula, los
profesores que ensefan en el grado, los padres de familia del Aula y segun sus capacidades,
los alumnos. Los Planes de Aula son aprobados por el responsable de la Coordinacién del
Nivel correspondiente, con conocimiento de la Direccion Académica.
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CAPITULO Il
PROGRAMACION CURRICULAR

. 392.- En funcidn al Ideario del Centro Educativo y las orientaciones emanadas por el Ministerio

Art. 392.- En f I'ld del Centro Educat I t d | Minist
de Educacién, los Profesores en equipos de trabajo por areas académicas elaboran los
siguientes documentos para la administracion curricular:

Proyecto Curricular de Area

Cartel de alcances y secuencias

Cartel de contenidos

Programacién anual por grado en base a competencias, capacidades, desempefios y
desempenios precisados.

e. Programacion Corta: Unidad de aprendizaje, Proyecto, Syllabus (Diploma IB)

o0 oo

Art. 402.- Las unidades de aprendizaje constituyen el ultimo nivel de concrecién de la propuesta
curricular. Se elaboran de forma pormenorizada para unos elementos muy concretos. Esta
constituida por un conjunto de competencias y capacidades organizadas y secuenciadas. La
programacion debe incluir:

a. Aprendizaje perdurable

b. Capacidades

c. Desempefios

d. Conocimientos (conceptos)

e. Indicadores de evaluacion (desempefios precisados)
f. Obras incidentales.

g. Vocabulario basico de la Unidad

h. Estrategias pedagdgicas

i. Herramientas y estrategias de evaluacion

j. Planificacién de las actividades de aprendizaje (sesiones)
k. Reflexién y observaciones

Art. 412.- La Programacién Anual, el Plan Anual de Trabajo de drea y los documentos de administracién
curricular se formulan en armonia con la calendarizacién del afo escolar y lectivo.

Art. 422.- La Planificacion considera, tanto para el Plan Anual de Trabajo y los documentos
curriculares, el Calendario Religioso-Civico-Escolar, el mismo que considera el Calendario
propuesto por el Ministerio de Educacion, las festividades religiosas y el dia jubilar del
Centro Educativo. Anualmente se determina el minimo de efemérides que se celebran en
publico.

Toda actividad educativa complementaria como: excursiones, paseos, festivales, concursos,
requieren de un Plan de Trabajo aprobado por la Direccién General del Centro Educativo.

Art. 432.- El Afio Escolar concluye con la clausura que es programada en conformidad con las directivas
establecidas para tal fin.

CAPITULO Il
METODOLOGIA Y SISTEMA PEDAGOGICO

Art. 442.- El enfoque metodoldgico, asi como toda actividad de ensefianza-aprendizaje (sistema
pedagodgico) realizada en la institucidn tiene su sustento en la educaciéon personalizada.

Art. 452.- En este sentido, las actividades y estrategias tendran en cuenta los siguientes tres
principios fundamentales de la educacién personalizada:
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a. Singularidad, atendiendo a las caracteristicas individuales de cada alumno, creando
experiencias que permitan que cada alumno, realice el maximo esfuerzo posible, para
lograr los objetivos propuestos.

b. Autonomia, promoviendo que el educando, haciendo uso correcto de su libertad,

participe activamente en su propio aprendizaje. Este fundamento debe ser entendido no
como un activismo sino como un constante ejercicio de sus dimensiones: fisica, afectiva,
intelectual y volitiva; de manera que el educando sea gestor de sus propios aprendizajes
y no un mero receptor de las ensefianzas del maestro. Significa que el alumno aprendera
haciendo, un trabajo bien realizado al que denominamos OBRA BIEN HECHA.
Todas las actividades que realice el alumno estardn orientadas para la concrecidn de la
Obra bien Hecha. La Obra Bien Hecha es la expresion final de un acto realizado por el
alumno, donde ha desplegado el maximo esfuerzo posible y en la que se manifiesta la
adquisicion de un conocimiento, el desarrollo de alguna aptitud y la puesta en practica
de algun valor.

c. Apertura, promoviendo la innovacidn, la creatividad, los aportes y la expresion de ideas
y conocimientos, el ejercicio del juicio critico de los alumnos, en un clima de fraternidad,
alegria.

Art. 462.- Los docentes tendran en cuenta que mas importante que la informaciéon que el alumno
recibe en un momento dado, es la capacitacion para que sepa encontrar y utilizar la
informacién que necesita ante los problemas de su vida. Los métodos y estrategias han de
propender a la investigacion, andlisis, reflexion, comparacidn, juicio critico, expresién verbal
o plastica del conocimiento, atendiendo a todas las fases y niveles de aprendizajes y a las
caracteristicas propias de la edad.

Art. 472.- En Educacion Inicial se busca de fortalecer una paulatina autonomia, a través de habitos que
serviran de base para forjar el caracter. Se promueve una interrelacidon con el mundo, con
las personas y con Dios a través de un programa sistematico de habilidades y virtudes,
procurando estimular el maximo desarrollo de las potencialidades de los nifios entre 3y 6
afios de edad.

Art. 482.- En Educacién Primaria se promueve el desarrollo de habilidades y habitos de trabajo
necesarios para aprender durante toda la vida a través de estrategias innovadoras como la
indagacidn y la experimentacion. Asimismo, se desarrollan los principales habitos que daran
lugar a la formacién moral, tales como la responsabilidad, el orden, la honestidad, la
fortaleza, la laboriosidad, la generosidad, entre otras.

Art. 492.- En Educacion Secundaria el proceso educativo se apoya en estimular el esfuerzo personal
de cada alumno para que consiga su formacién, madurez y los conocimientos necesarios
que los capaciten para tomar decisiones libres con rectitud y sentido de responsabilidad.

Art. 502.- El Colegio Reina del Mundo promueve la Inclusién de estudiantes con necesidades
educativas especiales (NEE), de acuerdo a los recursos humanos y de infraestructura
necesarios para atenderlos adecuadamente. Para la matricula de los alumnos con NEE, se
siguen los lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacién en las Normas y
Orientaciones emanadas para tal fin. En el ANEXO 2 del presente reglamento se establece
el procedimiento especifico de matricula para alumnos con NEE.

Art. 512.-Siendo el ambiente de aprendizaje influyente en todo proceso educativo, en el Centro
Educativo, cada persona que labora y estudia, asi como los padres de familia, tienen el deber

de coadyuvar con el ejemploy la accidn a la vivencia de valores y virtudes humano-cristianas.

Art. 522: El Centro Educativo no utiliza texto Unico. Exige textos cientifica y tecnoldégicamente bien
estructurados y que cultiven los valores indicados en el Ideario. No se admiten textos de
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tendencia politico-partidarista o de ideologias distintas a lo prescrito en la Constitucién
Politica del Peru y Axiologia del Centro Educativo.

Art. 532.- Para la seleccidn de textos escolares se aplica el proceso de evaluacién en base a los criterios
pedagégicos para la seleccién de textos escolares, normas e indicadores de calidad
aprobados por el MINEDU. - Ley N° 29694, modificada por Ley N° 29839 del Congreso de la
Republica: “Ley que protege a los Consumidores de las Practicas Abusivas en la Seleccién o
adquisicion de textos escolares”.

CAPITULO IV
MATRICULA, ADMISION Y RATIFICACION

SUB CAPITULO |
MATRICULA

Art. 542.- El proceso de matricula se regula segun lo establecido en la Resolucion Ministerial Nro. 447-
2020-MINEDU y las normas especificas que para este efecto se emiten anualmente. Durante
el proceso de matricula, el Centro Educativo brinda en forma escrita, veraz, suficiente y
apropiada, la informacién sobre las condiciones econdmicas a las que se ajustara la
prestacion del servicio.

Art. 552.- El acto de matricula es un proceso por el cual la familia se integra formalmente a la
Comunidad Reinamundista, incorporando a su hijo en el grado de estudios que le
corresponde cursar. A partir de ese momento, conlleva la aceptacidn de los fines, axiologia
y reglamento del colegio por parte de los padres de familia. La familia velara porque sus
hijos demuestren un comportamiento coherente con los principios y normas que rigen a
nuestra institucion.

Art. 562.- E| proceso de matricula es de periodicidad anual. Cada afio se renueva la matricula si se

cumplen las condiciones establecidas en el presente Reglamento (Art. 58 2 del presente
reglamento)
Se puede solicitar la exoneracion de las competencias de las dreas de Educacion Religiosa
y/o de Educacién Fisica, al momento de realizar el proceso de matricula. La solicitud puede
presentarse de manera presencial o virtual. En el caso de Educacion Fisica, se debe exponer
los motivos que impiden que el/la estudiante pueda realizar actividad fisica, adjuntar los
documentos que acrediten el impedimento y precisar si es temporal (puede superarse en el
tiempo) y/o parcial (puede seguir desarrollando aprendizajes que no impliquen esfuerzo
fisico que ponga en riesgo su salud).

Art. 572.- Los padres de familia y/o apoderado deberdan mantenerse al dia en el pago de pensiones
escolares, teniendo en cuenta que el pago de las mismas constituye un factor primordial en
la economia del Colegio.

Art. 582.- Precisiones para la admision de matricula o continuidad de alumnos en el Colegio Reina del
Mundo:

1. El Colegio Reina del Mundo admite solo una permanencia de grado del alumno en todos
sus ciclos de estudio (Primaria o Secundaria) toda vez que el alumno demuestre un buen
comportamiento.

2. Los padres de familia cuyos hijos sean matriculados en forma condicional, deberan firmar
antes de la matricula un compromiso de honor, en este sentido y solo por Unica vez.

3. Los alumnos que hayan sido merecedores de la tarjeta rosada y/o tuvieran un promedio
anual desaprobatorio de conducta por haber incurrido en falta muy grave durante el
periodo escolar que antecede al afio de matricula, perderan el derecho de matricula del
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ano lectivo siguiente.

4. Los alumnos que no sean matriculados en las fechas indicadas en el cronograma de
matricula, podrdn hacerlo posteriormente, siempre y cuando exista vacante y en la fecha
y hora fijada por la Direccidén General.

5. El colegio se reserva el derecho de ratificar o no ratificar la matricula a aquellos
estudiantes o familias que tengan pendiente algin pago o mantengan alguna deuda con
el colegio por concepto de pensiones, matricula o cuota de ingreso sea esta del afio o de
afios anteriores a la fecha de la matricula.

6. Sin perjuicio de otras causales que determinan la pérdida del derecho de matricula

previstas en el presente Reglamento; el derecho de matricula también se pierde por
incumplimiento de los acuerdos y/o compromisos asumidos por el padre y/o madre de
familia, o tutor en el “Compromiso de Honor” y/o en la “Carta de Compromiso” y/o en la
Carta de Recomendacion especial de conducta.
El derecho de matricula para el siguiente afio escolar, también se pierde por incumplir de
manera reiterada y/o sin justificacion alguna con asistir a las, citas, reuniones o
entrevistas que convoque la direccién, la coordinacién de nivel, , la coordinacion de
formacién, docentes, la coordinacion de psicopedagogia, psicélogos, , o el coordinador
de convivencia o el tutor, para tratar sobre la condicién o el desarrollo académico,
conductual, psicopedagdgico, emocional o psicoldgico del estudiante; y/o por incumplir
con las obligaciones y recomendaciones asumidas en dichas reuniones o entrevistas,
como por ejemplo: terapias conductuales, terapias de lenguaje, terapia ocupacional,
terapia de habilidades sociales, terapia familiar, y/o cualquier otra, o por incumplir con la
presentacion de los informes de los especialistas en las fechas y oportunidades solicitadas
por la institucion educativa. Asimismo, cuando uno de los padres, tutor o familiar del
estudiante incurre en agresion verbal o fisica contra estudiantes y/o personal del colegio,
o por incurrir en faltas contra la moral y buenas costumbres, por lo que al finalizar el afio
escolar la institucidon puede decidir no ratificar la matricula.

Art. 592.- La informacion de matricula se enviara por SIEWEB o se recogerd en el colegio en el mes de
diciembre.
El proceso de matricula procurard el maximo de automatizacion vy virtualidad posibles a
través de la plataforma SIEWEB a fin de simplificar el proceso.
La informacion referida a Utiles y textos escolares estara a disposicion de los padres durante
el proceso de matricula. Los mismos pueden ser adquiridos con el proveedor de preferencia
de cada familia y pueden ser comprados paulatinamente, seguin lo requiera el avance escolar
o las necesidades del estudiante y en funcidn al plazo gradual que establezca el colegio o su
plan de estudios. Igualmente, el colegio acepta el empleo de textos de segundo uso.
Los padres de familia pueden adquirir gradualmente los Utiles y materiales escolares, los
cuales podran ser requeridos, conforme a las necesidades del avance académico, luego de
transcurridos treinta dias calendario posteriores al inicio de clases.
Sin perjuicio de lo sefialado, es responsabilidad de los padres entregar oportunamente la
totalidad de los utiles escolares requeridos, a efectos que su menor hijo no se vea
perjudicado en el desarrollo de las actividades académicas programadas. El Colegio se exime
de responsabilidad por todo dafio o perjuicio sufrido por el alumno que no cuente con sus
materiales o Utiles escolares por culpa o responsabilidad de sus padres.

SUB CAPITULO Il
ADMISION

Art. 602.- El ingreso de un estudiante al Centro Educativo implica la libre y responsable eleccion de los
padres para aceptar que sus hijos reciban una educacién en el marco de una Escuela
Catdlica, asi como de asumir la construccién del Proyecto Educativo Institucional
cumpliendo el presente Reglamento Interno y las demas normas del Centro Educativo.
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Art. 612.- El ingreso de estudiantes nuevos estd sujeto al nimero de vacantes disponibles, al
cumplimiento de los requisitos y procedimiento de admisidn, a los resultados aprobatorios
de las evaluaciones de admisién y a los criterios de priorizacion indicados en el presente
reglamento. Los alumnos que postulan a Educacion Inicial y a Primer grado de primaria no
rinden evaluaciones de admision.

Art. 622.- El proceso de admisidn cumple los lineamientos emanados por el Ministerio de Educacién
en su normativa. Es requisito fundamental haber cumplido la edad correspondiente hasta el
31 de marzo.
Sin perjuicio de lo sefialado, si el postulante tiene hermanos en el Colegio o es reingresante,
el padre y/o la madre y/o el representante legal del postulante no debe tener deuda frente

al

Colegio o su entidad promotora por concepto de pensiones u otros conceptos

economicos.
La falta de veracidad en los datos proporcionados en el procedimiento de admision invalida
el mismo, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan

Art. 632.- La admision tiene tres variantes:

a)

Estudiantes que ingresan por primera vez al sistema educativo.

b) Estudiantes que ingresan al Colegio, por traslado de matricula o prueba de ubicacién,

c)

procedentes de otros centros educativos del pais o del extranjero. Los traslados de
matricula podran efectuarse hasta el término del Il trimestre del afio.

Estudiantes que reingresan al colegio, luego de haberse retirado. En este caso, no se
podra exigir el pago de nueva cuota de ingreso, salvo que esta hubiera sido devuelta o
hubiera sido empleada en compensaciéon por deudas con la institucion.

Art. 642.- Se ha establecido el siguiente proceso para la admision de estudiantes:

Periodo de postulacidn:

Existen dos momentos o plazos para todo proceso admisién futura:

- Plazo ordinario: Del 1 de agosto al 30 de noviembre de todos los afios.
- Plazo extraordinario: El que autorice la Direccién General.

Presentacion de la Propuesta Educativa

Opcional: asistir a la Visita Guiada programada por el colegio con la finalidad de presentar
a los padres de familia interesados la propuesta educativa, la infraestructura y los
servicios que brindamos, con el fin de garantizar que los padres conozcan nuestro
proyecto educativo y se comprometan con él.

Solicitud de Ingreso

Los padres interesados presentaran la solicitud de ingreso, debidamente llenada, y

adjuntando los siguientes documentos:

a) Foto tamanio carné del postulante.

b) Partida de nacimiento (original).

c) Fotocopia del DNI o documento de identidad equivalente del postulante

d) Ultima libreta de notas (para traslados)

e) Constancia de no adeudo en los pagos correspondientes a las pensiones escolares
del nido o colegio de procedencia. (para traslados)

f) Constancia de Bautizo del Arzobispado (original, documento opcional)*.

g) Fotocopias de DNI, Carné de Extranjeria o Pasaporte de los padres.

h) Fotocopia del recibo de agua, luz o teléfono del domicilio actual de la familia.

i) Referencia de dos familias reinamundistas (opcional)*.

j)  Foto Familiar (en hoja bond o papel fotografico).
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k) Documentos de acreditacién econdmica (presentar lo que corresponda segun la
situacidn):
e Tres ultimas boletas de remuneraciones de padre y madre.
e Reporte virtual de ingresos de 42 categoria emitidos en los tres ultimos
meses del padre y de la madre.
e Declaracién Jurada de Renta del afio anterior presentada a la SUNAT.
e Sj tiene ingresos “por negocio propio”, los PDT IGV — Renta de los tres
ultimos meses.
*Estos documentos no son indispensables, pero constituyen condiciones deseables en las
familias que solicitan una vacante.

4. Entrevista
El colegio programara entrevistas con los padres de familia que hayan presentado el
expediente completo.
La entrevista se realizara con ambos padres. Si por razones de fuerza mayor no es posible
la entrevista con ambos padres, se procederd a entrevistar solo al padre o madre
presente.
En caso de que el numero de postulantes exceda al numero de vacantes, el colegio
establecerd las pautas o criterios de priorizacién de ingreso, los mismos que se
publicardn al inicio del proceso de matricula considerando los siguientes criterios:

a. Tener NEE asociadas a discapacidad leve o moderada. En este caso, toda Institucién
educativa estd obligada a reservar 02 vacantes, como minimo, por aula para
estudiantes con esta singularidad. El procedimiento de admision estd precisado en el
ANEXO 2 del presente reglamento.

Si no se reciben solicitudes de estudiantes con discapacidad leve o moderada durante
la etapa prevista para la presentacién de solicitudes, se puede disponer de las
vacantes reservadas.

Hermanos(as) de alumnos del Colegio.

Descendientes de ex alumnos del Colegio.

Hijos(as) de docentes o trabajadores de la institucién.

Parientes de alumnos o ex alumnos del colegio.

Postulantes vinculados de alglin modo a la Congregacién Promotora.

Postulantes que obtienen calificacion “AD” en las evaluaciones académicas desplazan
a los postulantes con las calificaciones “A” en las mismas evaluaciones.

h. Cumplimiento del pago completo de la cuota de ingreso.

i. Residir en la urbanizacidn a la que pertenece el colegio.

j. Residir en el distrito de La Molina.

k. Residir en distritos aledafios a La Molina.

m -0 o0 o

5. Evaluacidn del postulante
a. El proceso de admision no considera aplicar una evaluacién a los nifios o nifias que
postulan a Inicial o a Primer Grado.
b. La evaluacidon a los postulantes se realiza a partir de Segundo Grado de Primaria
utilizando los siguientes instrumentos:

e Una evaluacidn psicoldégica.

e El reporte de calificaciones del colegio de origen, en caso de traslado, con
calificaciones aprobatorias (“A” o “AD”).

e Elinforme de buena conducta del colegio de origen, en caso de traslado.

e Pruebas académicas de las areas principales: Comunicacion y Matematica.
ambas evaluaciones académicas deben obtener resultado aprobatorio
(calificativo “A” o “AD”). A partir de 6to. Grado de Primaria, se les evalia también
en el area de Inglés, cuyo calificativo minimo aprobatorio para ser admitido es
“A”. Los resultados de las evaluaciones académicas de admisién son inapelables.
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Cuando corresponda, las entrevistas y evaluaciones se realizan de manera presencial,
salvo situaciones extraordinarias, las cuales deberan solicitarse y justificarse.

De no asistir y/o participar en la entrevista y/o evaluaciones programadas, la familia
perderd la oportunidad de continuar el proceso de admisidn. Solo se consideraran
reprogramaciones en casos excepcionales.

6. Resultados
La obtencién de la vacante serd comunicada a los padres via correo electrénico en la
fecha estipulada segun la Direccion del colegio, informando Unicamente si el postulante
obtuvo o no una vacante. No se enviara una justificacién, motivo, explicacién, razén o
sustento del resultado, por ningin medio. El colegio no emite informes sobre las
evaluaciones realizadas, sea que hayan sido admitidos o no; ni informacion adicional de
los resultados. Las decisiones de postulaciéon son inapelables.

7. Pago de la cuota de ingreso
En caso se haya otorgado la vacante, la familia que es aceptada debe realizar el pago de
la “Cuota de Ingreso” en el plazo maximo de 7 (siete) dias calendario de recibida la
comunicacién, y enviar el voucher de pago correspondiente a siguiente correo
electrénico: admisién@rdm.edu.pe.

Abonada la cuota de ingreso, el Colegio se compromete a separar una vacante para el
alumno; vacante que ya no puede ser ofrecida por el Colegio a un tercero.

El monto de la cuota de ingreso se determinara cada afio antes del inicio del proceso de
admisién.

De forma excepcional, el pago de la cuota de ingreso se podra realizar en cuotas parciales
seglin sea acordado con la familia. En ese sentido, la cuota de ingreso se podra pagar de
manera fraccionada, en los plazos y montos que se determine oportunamente.

En caso que, en la fecha estipulada, no se haya realizado el pago de la Cuota de Ingreso
(total o la cuota parcial correspondiente), se entenderd que la familia no aceptd la
vacante que le fuera otorgada; en cuyo caso la institucion educativa podra disponer de
la misma para ser cubierta por otra familia.

El pago de la cuota de ingreso no exime a la familia de la observancia y cumplimiento de
los requisitos, procedimientos y condiciones que se emitan a efectos de la matricula del
estudiante para el afio escolar correspondiente. Los padres son los Unicos responsables
de presentar los documentos para la matricula oficial en la forma y plazo establecidos;
pues de no cumplir con ello perdera la vacante.

8. Reserva de vacante
Se realiza con la cancelacién de la totalidad de la cuota de ingreso dentro de los 7 dias
utiles luego de recibir la informacién sobre la obtencién de vacante. A los padres de
familia que, habiendo pagado la cuota de ingreso.
La vacante sera reservada como maximo por el plazo de un afio siguiente al grado
admitido.
Una vez el alumno haga uso del servicio educativo, la devolucién de la cuota de ingreso
se regira por lo dispuesto en la normativa legal.

Art. 652.- Los requisitos para alumnos que ingresen con prueba de ubicacion o convalidacion de
cursos, procedentes del extranjero son los siguientes:

a. Informe favorable de la respectiva Coordinacion de Nivel convalidando los cursos,

autorizando la ubicacién que le corresponde.
b. Los padres de familia o apoderados de los alumnos nuevos, al matricular a su hijo, se
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comprometen a aceptar y participar en el cumplimiento de los principios axiolégicos
contenidos en el proyecto educativo y a acatar lo sefalado en el presente Reglamento
Interno y otras disposiciones que sean emitidas.

c. Los padres de familia son responsables de realizar los tramites respectivos ante el
Ministerio de Relaciones Exteriores y ante el Ministerio de Educacién y UGEL 06 a fin de
gue se regularice la documentacidn pertinente para que el alumno sea incorporado en el
sistema educativo Nacional.

Art. 662.- El Colegio se reserva el derecho de admitir alumnos que hubieran presentado problemas de
conducta en otro plantel.

SUB CAPITULO Il
RATIFICACION

Art. 672.- La ratificacion de matricula es un proceso automatico que realiza el colegio, cuando el
alumno ha observado buena conducta y cumple uno de los siguientes requisitos:

a. Aprobar todas las asignaturas del plan de estudios (invicto al mes de diciembre).
b. Aprobar las pruebas de recuperacién en el mes de febrero.
c. Ser promovido de grado conforme establece la RM 094-2020-MINEDU.

Art. 682.- El proceso de ratificacion de matricula se consolida cuando los padres o apoderados
concurren al colegio las fechas sefialadas para suscribir LA DECLARACION DEL PADRE DE
FAMILIA O APODERADO o documento equivalente y otros documentos de matricula.

Art. 692.- Para la ratificacion de la matricula, sera necesario el cumplimiento del pago de las pensiones
de ensefianza, correspondiente al afio lectivo anterior o afios lectivos anteriores del afio de
matricula, conforme lo establece el inciso 6 del articulo 582 del presente Reglamento.

SUB CAPITULO IV
MATRICULA CONDICIONAL

Art. 702.- Los alumnos que durante el afio, y pese a haber recibido un programa de seguimiento,
tuvieran problemas de conducta por la que hubieran recibido una Tarjeta Amarilla, se les
condiciona la matricula mediante un compromiso de honor firmado por los padres de
familia (“Carta de compromiso”). De continuar el problema, el alumno debera ser retirado
del Colegio o su matricula para el siguiente afio no serd admitida.

CAPITULO V
EVALUACION, RECUPERACION, PROMOCION, PERMANENCIA Y CERTIFICACION

SUB CAPITULO |
EVALUACION

Art. 712.- El sistema de evaluacion del Colegio Reina del Mundo se basa en la Educacion Personalizada
gue toma como centro y principio a la persona humana y que se manifiesta a través de sus
constituyentes: singularidad, apertura y originalidad. La evaluacidon es un medio para
conocer los logros y dificultades de cada alumno y cada grupo. El sistema de evaluacién
considera las caracteristicas de cada nivel educativo: Inicial, Primaria y Secundaria.

El sistema de evaluacion se ajusta a lo establecido por la normativa vigente y orientaciones
gue emiten las autoridades educativas.
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Art. 722.- La evaluacién del proceso ensefianza-aprendizaje es la siguiente:

a. Continua: La continuidad de la evaluacién es una de las condiciones bdsicas de la accién
educativa, ya que permite constatar las dificultades, los errores, en cuanto se producen
y no cuando se han afianzado. Es un proceso formativo porque sirve de motivacién con
tendencia a la perfeccion del estudiante.

b. Sistematica: Responde a un plan; se planifican los instrumentos, técnicas, momentos,
modos de informar los resultados. Este trabajo se realiza en equipo de especialidad y/o
por grados.

c. Integral: Mide todos los aspectos de la formacion integral del educando (competencias,
capacidades, conocimientos, habilidades, actitudes y acciones).

d. Flexible: Se adecua a la singularidad de los alumnos (limitaciones y potencialidades), a
las diferentes formas de aprendizaje y a las caracteristicas de cada grupo, nivel o area.

e. Formativa: Los resultados de la evaluacidon retroalimentan de manera permanente
nuestro quehacer. Son fuente de reprogramacién de actividades. Nos permiten detectar
qué capacidades no estan siendo logradas por algun estudiante y las acciones de apoyo
gue debemos emprender. La evaluacién es fuente de aprendizaje para los alumnos.

f. Basada en criterios: No solo tiene en cuenta los resultados cuantitativos o cualitativos,
de acuerdo a una norma, sino que toma en cuenta el diagndstico pedagdgico en base a
criterios establecidos objetivamente y comprendidos previamente.

g. Coherente: Guarda coherencia con las competencias y capacidades propuestas y las
expectativas de aprendizaje y el procedimiento mds conveniente para recoger la
informacion.

h. Perfectible: Esta sujeta a una constante revision y mejora.

Art. 732.- Son estrategias de control y seguimiento de los alumnos:

a. Formular el diagndstico pedagdégico de cada uno de los estudiantes a partir de la
evaluacion de entrada y otros insumos.

b. Conocer los saberes previos, intereses, necesidades y experiencias de cada alumno.

c. Apreciar el progreso de cada alumno, respecto a los niveles de desempefio vy al logro de
las capacidades y competencias propuestas en cada uno de los programas.

d. Tomar decisiones de seleccién, promocién, recuperacion, orientacién o derivacién,
frente a los resultados obtenidos.

e. Brindar informacion oportuna a los interesados (alumnos, padres de familia, otros
profesores) como fuente de motivacion para mantener el esfuerzo personal.

f. Fomentar que los alumnos reflexionen sobre su propio aprendizaje y evalten el trabajo
producido por ellos mismos y los demas.

Art. 742.- La evaluacion de los estudiantes con necesidades educativas especiales (NEE) serd
permanente y de proceso durante todo el afio escolar. El colegio asegura el transito de un
grado a otro en funcidn de las competencias que haya logrado y la edad cronoldgica,
respetando el principio de integracién educativa y social.

Las acciones de evaluacidén se orientardn en base a la evaluacidn psicopedagdgica vy el
Proyecto de Mejora Personal del alumno, formulando los respectivos niveles del logro para
la promocidn y certificacién, considerando las adaptaciones curriculares.

EVALUACION INICIAL
Art. 752.- Se refiere al conocimiento previo de cada alumno y a su situacidn de aprendizaje como
punto de partida a la actividad educativa.

Se aplicara de manera exploratoria al inicio de una nueva fase de ensefanza y aprendizaje
para conocer los saberes previos de los alumnos, sus intereses, necesidades y experiencias.
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Art. 762.- La evaluacidn inicial utiliza diversas técnicas y procedimientos tales como:

a. Laobservacidn sistematica, que permite recoger informacién sobre los habitos, actitudes
y conocimiento de los alumnos.

b. Las Pruebas de Entrada, que se aplicaran durante las dos primeras semanas de clase en

todas las areas, seguiran los siguientes parametros:

- Las pruebas de entrada medirdn el nivel de logro en las capacidades fundamentales
gue son prerrequisito para un éptimo desempefio en el grado, responde a los
estandares esperados al término del grado anterior; por lo tanto, los alumnos no
requieren preparacion alguna para rendirla.

- Seran de caracter diagndstico, por lo tanto, los resultados no se tomaran en cuenta
para la evaluacion del trimestre.

- Permitiran registrar el nivel de logro de los saberes previos y contar con elementos
de juicio para el tratamiento curricular que se inicia. Las apreciaciones de las
fortalezas y debilidades, deben ser registradas cualitativamente.

Entrevistas con Padres.

d. Entrevistas con alumnos.

Informacion del Departamento de Formacion (psicopedagdgico) sobre situaciones que
requieren especial atencién.

o

Art. 772.- Los datos obtenidos durante la Evaluacidn Inicial por los profesores, seran elementos a tener
en cuenta por los tutores en la elaboracién del Diagnéstico Pedagégico y en la formulacién
del Proyecto de Mejora Personal del alumno y por los docentes no tutores para identificar
aciertos, analizar actitudes, valorar las actividades, calificar los niveles de logro y tomar
decisiones.

Art. 782.- Los tutores daran a conocer a los padres de familia el Proyecto de Mejora Personal
formulado para sus hijos.

Art. 792.- Los profesores de grado se interesardn en conocer el Proyecto de Mejora Personal,
colaborar en el seguimiento, siempre guardando la debida discrecién y prudencia al manejar
la informacion.

Art. 802.- Los tutores finalizaran la elaboracion del Proyecto de Mejora Personal de cada alumno en
el mes de abril. Su revision se hara trimestralmente y estara a cargo de los responsables de
Tutoria y Preceptoria bajo el acompafiamiento de la Coordinacién de Formacion.

EVALUACION DE PROCESO

Art. 812.- La Evaluacién de Proceso es llamada también formativa, porque proporciona informacion
continua que le permite al docente, luego de un andlisis: interpretar, valorar, regular y
redisefiar los procesos de ensefianza y de aprendizaje en coherencia con las necesidades,
intereses, ritmos de aprendizaje y caracteristicas de los estudiantes. De igual forma, permite
al estudiante tomar conciencia sobre su aprendizaje, verificar sus logros, avances y
potencialidades, asi como sus dificultades y errores para controlarlos y modificarlos.
También permite verificar el nivel de logro alcanzado por los estudiantes al final de un
periodo o del afio académico, con relacién a las competencias, capacidades, conocimientos
y actitudes previstas en la programacién curricular.

Art. 822.- En los Niveles de Inicial, Primaria, Secundaria y Diploma, se evaluaran las capacidades
teniendo en cuenta los Indicadores de desempefo, por Unidades de Aprendizaje o
Proyectos. Con estos indicadores las Coordinaciones de Nivel estructuran los Reportes
Trimestrales. Ademds de la observacidn sistemdtica, el profesor elegira los tipos de
procedimientos a emplear durante la evaluacién de proceso: listas de cotejo, fichas de
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observacién, cuaderno del alumno, ficha de trabajo, guias de estudio, informes de
investigaciones, exposiciones, trabajos monograficos, murales, trabajo experimental,
trabajo de campo, pasos cortos, pruebas de desarrollo, pruebas orales, rubricas, bandas,
etc. También podra tomarse en cuenta los procedimientos de coevaluacion y
autoevaluacién, siempre y cuando haya habido un proceso de preparacion y concertacion
con los alumnos para el manejo serio de dichos documentos.

Art. 832.-En el Nivel

de Educacion Inicial los resultados de la evaluacion se obtendran

cualitativamente utilizando las siguientes letras:

AD

O ® >

significa: Logro Destacado
significa: Logrado
significa: En Proceso
significa: En Inicio

Art. 842.- En el Nivel de Educacion Primaria (12a692) yen |, Il, Ill y IV de Secundaria, los resultados de
la evaluacién se obtendran cualitativamente utilizando las siguientes letras:

AD

O W >

significa: Logro Destacado
significa: Logrado
significa: En Proceso
significa: En Inicio

Art. 852.- En V de secundaria, los resultados seran cuantitativos (sistema vigesimal) aun cuando en las
evaluaciones de algunas capacidades se use la evaluacién cualitativa.

Art. 862.- En el Programa del Diploma del Bachillerato Internacional los resultados de la evaluacién se
obtendran cuantitativamente en un rango de 1 a 7 donde la nota mayor es 7.
Teoria del Conocimiento y la Monografia se calificara cualitativamente aplicando las bandas
de evaluacién correspondientes:

mooOw>

Excelente
Bueno
Satisfactorio
Mediocre
Elemental

Art. 872.- Las evaluaciones internas de cada curso del Programa del Diploma se regirdn y ajustaran a
las bandas y criterios establecidos en los Programas Oficiales de IB.

Art. 882.- La valoracion del comportamiento estd a cargo del tutor de aula, con el apoyo del
Coordinador de Convivencia. Se realiza mediante la escala literal:

AD

A

Comportamiento Muy Bueno

(El estudiante desarrolla significativamente todos los indicadores previstos)
Comportamiento Bueno

(El estudiante desarrolla significativamente la mayoria de indicadores
previstos)

Comportamiento Regular

(El estudiante desarrolla significativamente la mitad o menos de la mitad de
los indicadores previstos)

Comportamiento Deficiente

(El estudiante desarrolla solo algunos de los indicadores previstos)
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EVALUACION FINAL

Art. 892.- Tendra como finalidad comprobar el nivel de logro de las competencias/capacidades de
cada bloque, médulo o unidad por cada estudiante, y permite a los alumnos demostrar lo
que han aprendido.

Las estrategias para la evaluacion final y pruebas de cierre de unidad seran coordinadas y
programadas por las Coordinaciones de Nivel.

Son evaluaciones de salida: Pruebas Integradas o de cierre de la unidad, Prueba de Aptitud
Escolar (PAE), Pruebas de Exploracion (PE) y Prueba de Aptitud del Diploma (PAD):

a. Pruebas de cierre de unidad: Evalian las competencias, capacidades y desempefios de
la Unidad de Aprendizaje. Pueden ser evaluaciones escritas, orales y/o de ejecucion.

b. Pruebas de Aptitud Escolar (PAE): Es un procedimiento de evaluacion que permite al
colegio verificar el nivel de logro alcanzado por los alumnos con respecto a los
desempenos fundamentales previstos en la Programacién Anual. Los resultados
facilitan la toma de decisiones en todos los niveles. Son elaboradas con el apoyo de los
asesores de especialidad y a partir de los Carteles de Desempeio, de Contenidos
Conceptuales y Programaciones Anuales.

c. Pruebas de Exploracion (PE): Las Pruebas de Exploracion seran programadas por el
Comité Directivo a pedido de los asesores o Coordinadores. La finalidad de su aplicacién
es diagndstica.

d. Pruebas de Aptitud del Diploma (PAD): Evalian el logro de los objetivos y permite
realizar proyecciones con vistas a la obtencién del Diploma.

e. La PLA (Presentacion de Logros de Aprendizajes): Es un espacio para que los
estudiantes y maestros puedan compartir las estrategias y conocimientos que han
marcado su experiencia de aprendizaje durante el afio.

Art. 902.- Al término de cada PAE los equipos por especialidad y bajo la responsabilidad del asesor,
analizardn los resultados y emitirdan un informe al Comité Directivo para evaluar los logros
obtenidos.

INFORMES DE EVALUACION

Art. 912.- Los padres de familia de Inicial, Primaria, Secundaria y Programa del Diploma del IB seran
informados al finalizar cada trimestre, de los logros obtenidos por sus hijos en cada
asignatura, a través de un documento denominado “Reporte de Evaluaciéon”.

Art. 922.- Los profesores tutores son los encargados de revisar los Reportes de Evaluacién antes de
ser entregados a los padres de familia, conjuntamente con las Coordinaciones de Nivel.

Art. 932.- Los Reportes de Evaluacidn se entregaran al finalizar cada trimestre en los dias sefialados
en la calendarizacién anual.

Art. 942.- Durante el afo escolar se programan dos jornadas de atencidén a padres de familia,
denominadas “Dia para Padres” o “Elternsprechtag” para informar el desempefio
académico y formativo de sus hijos, asi como también promover el didlogo entre las familias
y el colegio, concertar acciones de mejora, sesiones que se realizaran al finalizar el | y Il
trimestre.

SUBCAPITULO Il
RECUPERACION

Art. 952.- En Educacién Primaria y Secundaria la recuperacién procede cuando un alumno o un grupo
de alumnos no ha alcanzado las metas previstas. Para determinar cuando es necesaria la
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recuperacion, es importante que el maestro realice un analisis continuo de los resultados
obtenidos. Un grupo o seccién amerita desarrollar acciones de recuperacién cuando un 25%
de los alumnos o mas no han logrado los objetivos.

Art. 962.- De manera individual, el colegio facilita la recuperacién para aquellos alumnos que no han
logrado objetivos fundamentales o pre-requisitos para aprendizajes posteriores.

Art. 972.- La recuperacion individual se hara a través de las Fichas de Recuperacién Personalizada, las
sesiones de recuperacidon o asesorias académicas, las fichas de trabajo con objetivos
individuales, carpetas de nivelacion, etc. En todos los casos se desarrollaran objetivos de
manera personalizada.

Art. 982.- Los alumnos que requieren nivelacidn, pueden recibirla dentro del horario escolar, sin que
ello signifique un costo adicional para los padres. Segun las necesidades y sus posibilidades,
el colegio programa la nivelacién de algunas areas.

Art. 992.- Los alumnos que no responden, por diferentes causas, a las acciones de recuperacion
organizadas por el colegio, deben ser derivados a tratamiento especializado. En este caso,
la Coordinacién de Formacién asesorara a los padres y maestros.

La realizacién del programa de recuperacién a la finalizacién del afio en otra Institucion
Educativa, requiere la autorizacidn escrita de la Direccion del Colegio Reina del Mundo.

Art. 1002.- El Programa del Diploma del Bachillerato Internacional se rige por su propio reglamento
de evaluacion.

SUB CAPITULO I
ADELANTO, POSTERGACION Y SUBSANACION DE PRUEBAS

Art. 1012.- La Direccidon del colegio puede autorizar por decreto, previa solicitud con documentos
probatorios de razones de fuerza mayor, el adelanto o postergacion de las evaluaciones
trimestrales. Los viajes de turismo o familiares no constituyen fuerza mayor.

Art. 1022.- Los alumnos que faltaran al colegio por mds de dos dias estan obligados a presentar a su
tutor, los documentos y la justificacidn de su inasistencia a clases en la agenda escolar. La
informacidn sera puesta de inmediato a conocimiento de las Coordinaciones de Nivel para
que autoricen las evaluaciones y trabajos que hubieran sido necesarios postergar y/o
recoger.

Art. 1032.- Las Pruebas de Subsanacién en Secundaria se aplicardn segun cronograma establecido por
la coordinacién correspondiente en cada trimestre y en base a las orientaciones dadas por
los profesores. Estas serdan administradas por cada coordinacion.

SUB CAPITULO IV
PROMOCION

EN EL NIVEL PRIMARIA
Art. 1042.- Son promovidos de Grado:
a. Los estudiantes de primer grado son promovidos al grado superior en forma
automatica.
b. Cuando al término del afio escolar los estudiantes obtienen “A” en todas las dreas

curriculares, incluidas las areas o talleres creados como parte de las horas de libre
disponibilidad.
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Art. 1052.-

c. Los estudiantes de 29, 42 y 62 grados obtienen como minimo “A” o “AD” en la mitad o
mas en las competencias asociadas a 4 areas curriculares o talleres y “B” en las demas
competencias.

d. Los estudiantes de 32 y 52 grados obtienen como minimo “B” en la mitad o mas en las
competencias asociadas a todas las areas curriculares o talleres, pudiendo alcanzar
“AD”, “A” 0 “C” en las demds competencias.

Permanecen en el grado automaticamente los estudiantes de 2°, 3°, 4°, 5° y 6° grados
cuando el estudiante alcanza nivel C en la mitad o mas de las competencias asociadas a
cuatro areas curriculares o talleres y “B” en las demds competencias.

Rinden examen de recuperaciéon pedagogica los estudiantes que no cumplen los
requerimientos de promocidén o de permanencia al término del afio lectivo.

EN EL NIVEL SECUNDARIA

Art. 1062.-

Art. 1072.-

Art. 108¢2.-

Art. 109¢.-

Art. 1102.-

Las areas o talleres del Plan de Estudios, que se implementen en la Centro Educativo
dentro de las horas de libre disponibilidad, como parte del Proyecto Curricular del Centro
y aprobados por Resolucidn Directoral, seran consideradas para efectos de promocion o
repitencia de grado con el mismo valor que las dreas curriculares contenida en el Plan de
Estudios del Disefio Curricular Nacional de la EBR.

Son promovidos al grado superior los alumnos que, al término del afo escolar, aprueban
todas las areas curriculares, incluidas las areas o talleres que fueron creados como parte
de las horas de libre disponibilidad y el area curricular pendiente de subsanacion.
Losalumnosdel, llly IV de secundaria son promovidos al grado inmediato superior cuando
al término del ano lectivo el estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “B” en la
mitad o mas de todas las competencias asociadas a todas las dreas curriculares o talleres;
pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A” o “C” en las demds competencias.

Los alumnos de Il y V de secundaria son promovidos al grado inmediato superior cuando
al término del afio lectivo el estudiante alcanza como minimo el nivel de logro “A” o “AD”
en la mitad o mas de todas las competencias asociadas a tres areas curriculares o talleres
y “B” en las demas.

Rinden examen de recuperacién pedagodgica los estudiantes de todos los grados de
secundaria que no cumplen las condiciones de promocidn o permanencia. Recuperan
aquellas competencias que tienen “C”.

Permanecen automaticamente en el grado los estudiantes que, al término del afo escolar,
alcanzan el nivel de logro “C” en la mitad o mds de las competencias asociadas a cuatro o
mas areas curriculares o talleres. Esto aplica a todos los grados de secundaria (I a V de
secundaria).

SUB CAPITULO V
CERTIFICACION

El Colegio otorgara certificaciones a los alumnos en cualquier nivel o grado para realizar
tramites que exijan este requisito (viajes al extranjero, becas, traslado de matricula a otro
centro educativo).

Al finalizar V de Secundaria, el colegio emitird, gratuitamente la primera vez, el Certificado

de Estudios de los cinco (5) Grados de Secundaria, asi como el certificado del
comportamiento.
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Art. 1119.-

Art. 11292.-

Art. 11392.-

Art. 1149°.-

Art. 1159.-

Art. 1162.-

El colegio, cuando existan convenios autorizados, otorgard diplomas emitidos por las
instituciones nacionales e internacionales de Inglés y Alemdn a los alumnos que aprueben
satisfactoriamente los examenes externos de Suficiencia.

Los alumnos tienen derecho a solicitar los Certificados Oficiales de Estudios realizados en
el colegio. El colegio tiene el derecho de retener los certificados de estudios
correspondientes a los grados de estudios o periodos no pagados.

CAPITULO VI
SISTEMA DE MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO

SUB CAPITULO |
GENERALIDADES

El monitoreo y acompafiamiento es un servicio destinado al mejoramiento de la calidad y
eficiencia de la educacién, mediante el asesoramiento, la promocién y la evaluacién del

proceso educativo.

Es aplicada a todo el personal docente con espiritu de colaboracion entre el que monitorea
y el docente, para contribuir al mejoramiento de la calidad educativa.

El monitoreo y acompafiamiento tiene en cuenta prioritariamente los siguientes aspectos:

Q

La planificacidn y organizacién del trabajo educativo.

b. La adecuada aplicacidn de los programas curriculares vigentes.
Las técnicas, procedimientos y materiales utilizados en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

d. Los procedimientos e instrumentos de evaluacidn empleados en el Centro Educativo,
asi como los resultados de su aplicacion.

e. La conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica (aulas, servicios

higiénicos, talleres, laboratorios, bibliotecas, etc.) y su adecuada utilizacion.

El mejoramiento del trabajo educativo realizado por los docentes.

La ejecucion o desarrollo curricular.

El comportamiento del docente (dominio de si mismo, jovialidad).

La participacién de los alumnos.

El aporte creativo del docente.

k. El aspecto formativo o educativo (comportamiento o conducta).

I. El aspecto cognitivo: los conocimientos o nociones, contenidos programaticos de cada

asignatura.

@ -

[ —

El Plan Anual de Monitoreo y Acompafiamiento se ejecuta teniendo en cuenta las
siguientes etapas:

a. De preparacion o planeamiento, que consiste en el estudio y andlisis de la
problematica; fija objetivos y metas y coordina con todo el personal jerarquico,
administrativo y docente.

b. De ejecucion.

De informacioén, informando por escrito, a la autoridad correspondiente, los resultados
del monitoreo. Este informe contiene los aspectos revisados, los logros obtenidos, las
dificultades encontradas y las alternativas de solucién.

d. El seguimiento que consiste en verificar si se cumplen las sugerencias.
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Art. 1179.- Las técnicas utilizadas en el monitoreo y acompafnamiento son:

Técnicas directas que suministran datos de estudio recogidas de manera directa en
tareas o funciones que se estan realizando y son las siguientes:

e Laobservacion

La entrevista

La visita

La investigacion

Las reuniones

Técnicas indirectas que suministran datos para estudio, que son obtenidos en forma
indirecta, utilizando otros medios de informacién como:

e Estudio del Curriculum Vitae del docente.

e Estudio de los programas curriculares, fichas y materiales producidos por el
docente, evaluaciones.

Estudio de las posibilidades de integracidn de la ensefianza.

Conocimiento de los educandos.

Estudio de los horarios y uso de material didactico.

Observacion de las relaciones interpersonales.

Art. 1182.- Los principales instrumentos del monitoreo y acompanamiento son los siguientes:

Sm o oo0 oW

Lineamientos de politica

Normas

Manual de Organizacidn y Funciones
Plan Anual

Encuestas

Formularios

Fichas

Instructivas

Informe

SUB CAPITULO Il

LA METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS DE MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO

Art. 1192.- Los métodos y procedimientos utilizados en el monitoreo y acompafiamiento otorgan un
sentido de unidad a la accién de acompanamiento. EI método utilizado en el Centro
Educativo, es el "METODO CIENTIFICO".

Art. 1209.- El método de monitoreo y acompafiamiento cientifico consiste en observar al docente en
el desempefo de sus funciones de dirigir el proceso ensefianza-aprendizaje-evaluacién,
para luego en una entrevista individual, evaluar y ofrecer orientacién o asesoramiento a
fin de que supere las deficiencias y mejore su accién educativa.

Art. 1219.- El método cientifico utiliza esencialmente la técnica de la observacidon, partiendo del
didlogo individual del que acompafia con el docente, para que este explique cdmo
desarrolla el método. Los pasos a seguir son los siguientes:

Q

Observacidn sistematica de la clase.

Analisis e interpretacion de los datos recogidos durante la observacién en clase.
Didlogo individual con el docente para expresarle los resultados de la observacién y
orientarlo hacia la superacion de los aspectos negativos que se hubieran detectado.
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d. Verificacion mediante nueva observacidn en clase, para constatar si el docente ha

mejorado o no su desempefio profesional.

e. Nuevo didlogo.

Art. 1222.- La ejecucién del monitoreo y acompafiamiento es de dos tipos: general y especializada.

La general la ejecuta el personal directivo usando los recursos de observacién,
investigacion y asesoramiento.
La especializada, ejecutada Coordinadores Académicos de cada Nivel y los Asesores de
area.

Art. 1232.- Las acciones de monitoreo y acompafnamiento estan descritas en el plan del mismo.

CAPITULO VII

SUB CAPITULO |

DISTRIBUCION DEL TRABAJO EDUCATIVO Y SU FUNCIONAMIENTO

DISTRIBUCION DEL HORARIO DE TRABAJO

Art. 12492.- Las acciones educativas comprenden once meses, desde febrero hasta diciembre. Las
acciones de planificacidn escolar por parte del equipo docente se desarrollan en febrero.
Las clases se desarrollan de marzo a diciembre.
Para el aino 2024 se ha establecido la duracién del afio escolar del 01 de marzo al 19 de
diciembre (Clausura).
De esta manera, la calendarizacion del afio escolar tiene cuatro etapas bien marcadas:

oo oo

El planeamiento y la programacion
La ejecucion

La consolidacion

La evaluacién

Art. 1252.- Las areas, contenidos, metodologia y sistema pedagdgico por cada etapa o nivel son los

siguientes:
NIVEL AREAS Y CONTENIDO METODOLOGIA Y SISTEMA PEDAGOGICO
L. Personal Social, Educacién Religiosa, | Trabajo por competencias y por proyectos
Inicial L . . o~ o A
i Comunicacion, Psicomotriz, Matematica, | de aprendizaje. Se promueve la actividad
Kindergarten . L , , . . . o
S Aleman, Ciencia y Tecnologia, Tutoria y | auténoma y el juego espontaneo del nifio.
3 afnos . . .
i Talleres Socio Emocionales, Culturales y | Actividades permanentes respetando los
4y5 afos . . .
Deportivos. intereses del nifio.
Matematica, Comunicacién, Aleman, Inglés, | Desarrollo de la autonomia, virtudes y
Personal Social, Arte y Cultura, Ciencia y | habilidades comunicativas, de
. . Tecnologia, Educacién Fisica, Educacién | pensamiento, indagacién, sociales vy
Primaria . , . . . . .
Religiosa, Tutoria, Habilidades Socio | afectivas mediante estrategias centradas en

Grundschule

Emocionales y Orientacion Educativa

el aprendizaje del estudiante trabajadas de
manera interdisciplinar y por proyectos de
aprendizaje.
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Secundaria
Anos
Intermedios
Mittelstufe

Matematica, Comunicacién, Aleman, Inglés,
Ciencias Sociales, Desarrollo personal,
Ciudadania y civica, Arte y Cultura, Ciencia y
Tecnologia: Fisica, Quimica y Biologia,
Educacién  Fisica, Educacién Religiosa,
Educacion para el Trabajo y Tutoria vy
Orientacion Educativa

Desarrollo de virtudes, habilidades
comunicativas, de pensamiento, gestién del
tiempo, indagacion, sociales y afectivas
mediante estrategias centradas en el
aprendizaje desde la autonomia y la
personalizacidn educativa.

Secundaria Alta
Oberstufe

Matematica, Comunicacién/Espafiol,
Aleman, Inglés, Ciencias Sociales/Historia,
Desarrollo personal, ciudadania y civica, Arte
y Cultura, Ciencia y Tecnologia: Fisica,
Quimica y/o Biologia, Educacién Fisica,
Educacion Religiosa, Educacion para el
trabajo/Empresa y Gestién y Tutoria vy
Orientacién Educativa, CAS y Filosofia -Etica

Desarrollo de virtudes y habilidades
comunicativas, de pensamiento,
investigacion, trabajo en equipo, gestion del
tiempo, solucién de problemas mediante
estrategias centradas en el aprendizaje del
estudiante y el estudio profundo de cada
area del conocimiento.

Art. 1262.- El diagndstico situacional se realiza en el mes de diciembre del aio anterior. El primer mes
del afio escolar se destina a la programacion curricular y extracurricular, reformulacién del
Plan Anual de Trabajo, capacitacién de docentes, evaluacion de subsanacién vy
recuperacién, matricula, revision de los horarios, ambientacién, elaboracién de material
educativo y realizacion de talleres educativos.
Durante los diez meses restantes las acciones educativas se dividen en tres trimestres con
receso de una semana en los meses de junio y setiembre al término del primer y segundo
trimestre y dos semanas al término del primer semestre.

Las dos ultimas semanas de diciembre son de: consolidacidon de instrumentos y medios de
evaluacidn, elaboracién de documentos administrativos, informes técnico-pedagdgicos,
diagndstico situacional y PAT del afio siguiente.

Art. 1272.- La jornada de trabajo presencial para los alumnos es la siguiente:

NIVEL/GRADO

LUNES A JUEVES

VIERNES

Educacion Inicial (3, 4 y 5 afios)

7:40a.m.a 1:30 p. m.

7:40 a.m.a 1:30 p.m.

Educacion Primaria K1 a K4

7:40 a.m. a 3.30 p.m.

Mittelstufe y Oberstufe

7:40 a.m. a 3.40 p.m.

7:40 a.m.a 2.50 p.m.

Diploma

7.40 a.m. a 5:00 p.m.

Durante el transcurso del afio pueden darse ajustes horarios o en la organizacién del
trabajo escolar por factores de clima, salubridad, hechos de la naturaleza o situaciones
que, por su excepcionalidad, lo requieran. En estos casos de excepcionalidad, se remitira
oportunamente la informacidn a las familias y alumnos.

SUB CAPITULO Il
FUNCIONAMIENTO

Art. 12892.- La jornada de trabajo semanal, bajo condiciones de normalidad, en primaria y secundaria
es de 44 horas pedagdgicas. En el Programa del Diploma es de 48 horas pedagdgicas
semanales.

Art. 1292.- Los tutores de Inicial, Primaria y Secundaria permanecen en el colegio a jornada completa.

Art. 1309.- El horario de clases sera continuo.
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Art. 131°.-

Art. 13292.-

Art. 13392.-

Art. 1349°.-

Art. 1352.-

Art. 136°.-

Art. 1379.-

Art. 1389.-

Art. 1399.-

Art. 1409°.-

Art. 141°.-

Art. 142°.-

Art. 14392.-

El horario incluird un breve periodo diario de reflexién a cargo de los profesores tutores,
dos recreos diarios, siendo el segundo destinado para el refrigerio, y periodos de
actividades extracurriculares y curriculares.

Una vez que los alumnos ingresen al colegio, permaneceran en él hasta culminar su horario
de clases, no estando permitido, por lo tanto, que los padres de familia programen citas
médicas de otro tipo para sus hijos, durante el horario escolar, salvo casos especiales
autorizados por la Direccion General.

Una vez al mes, los dias lunes o cuando la fecha lo amerite, todo el alumnado acompaiiado
del personal docente rendird homenaje a nuestros simbolos patrios y escucharan las
informaciones correspondientes, tanto formativas como académicas.

Los demas dias desde las 7:30 a.m. todos los alumnos, acompafiados por sus tutores,
iniciaran momento de reflexién en cada una de sus secciones, de acuerdo a la Matriz
Axioldgica.

En el momento de reflexidn los alumnos tendran el periodo diario de orientacion tutorial
en el cual el profesor tutor promovera la reflexidn cristiana y atenderd aspectos de
organizativos.

Los alumnos entregardn a los profesores las tareas, guias de estudio, monografias con
impecable presentacion y calidad de contenidos, de acuerdo a los habitos y técnicas de
trabajo especificados para cada grado, asignatura y/o nivel.

Para ausentarse el alumno de una clase o para concurrir al tépico, debera tener la
correspondiente autorizacion del profesor e informar a la Coordinacién de Nivel y/o
Coordinacion de Convivencia. Si el caso lo requiere el alumno que va al tépico, serd
acompafiado por el alumno de primeros auxilios. Al retornar al aula debe presentar la
boleta de atencion en la que se indique entre otros la hora en que fue atendido.

El timbre indica la culminacidn de un periodo de trabajo correspondiente a una asignatura
o taller, debiendo el maestro, concluir inmediatamente el trabajo en consideracién a la
clase siguiente. Los alumnos haran lo propio, una vez que el docente de las indicaciones
finales y se preparardn para iniciar la actividad siguiente, alistando sus Utiles de trabajo.

El horario del colegio exige respeto a la puntualidad, sobre todo en el inicio y término de
clases.

Finalizada una clase, los alumnos se aprestaran a empezar la siguiente, organizando sus
utiles y otros materiales. En caso de tener que desplazarse, lo haran en orden, respetando
las actividades de otras secciones.

Para las clases que generan un intercambio de salones o desplazamiento a algun
ambiente, los alumnos portardn consigo los Utiles correspondientes.

En ausencia del profesor por mas de 5 minutos, el alumno Presidente de Aula comunicara
a la Coordinacidn correspondiente y/o a la Coordinacién de Convivencia para dar solucién
al hecho.

Durante el Refrigerio, en el Nivel Grundschule, los alumnos guardaran sus utiles y
acompafiados por el profesor de dicho periodo se dirigirdn al comedor para consumir sus
alimentos. El tutor de la seccidn los esperara para almorzar juntos, haciendo como ya es
costumbre, la bendicidn de los alimentos. Los alumnos que no se inscriban para consumir
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Art. 1442.-

Art. 1452.-

Art. 14692.-

Art. 14792.-

Art. 148¢9.-

Art. 1499.-

Art. 15092.-

Art. 151°.-

Art. 152°.-

Art. 1539.-

Art. 1549°.-

el menu que se ofrece, consumen su lonchera en el comedor. Los alumnos que reciben
una clase en otro ambiente (Educacién Fisica, Laboratorio, Informatica, etc.), regresaran a
su salén para recoger su lonchera y dirigirse al comedor en compaiiia del profesor de area.

En el Nivel Mittelstufe y Oberstufe, al toque del timbre o silbato de Refrigerio los alumnos
se dirigen al comedor para consumir sus alimentos. Los tutores aprovecharan este
momento para almorzar con sus alumnos, a fin de fomentar y fortalecer vinculos de
amistad, confidencia y empatia, fundamentales para su labor formativa.

La alimentacién adecuada es indispensable para el ejercicio de la actividad intelectual y
corporal durante la jornada. Los padres de familia velaran porque el refrigerio sea
adecuado a las necesidades nutricionales de cada alumno; por lo tanto, todos los
educandos deben consumir su refrigerio.

Ningln alumno podrd quedarse o regresar al saldn durante el recreo.

Durante los recreos los alumnos deberdn ocupar los patios y lugares sefialados para cada
nivel.

Los alumnos utilizaran la hora de recreo para hacer uso del bafio, ya que durante el
desarrollo de clases no estara permitido, salvo circunstancias de fuerza mayor. Los
alumnos usardn solamente los bafios que pertenezcan a su respectivo pabellén y sexo.

La limpieza y el ornato es tarea de todos; por lo tanto, los alumnos cuidaran de no dejar
papeles o desperdicios en los patios, debiendo echarlos en los cilindros o tachos
destinados para tal efecto.

Al toque del timbre, anunciando la finalizacion del recreo, los alumnos interrumpirdn sus
juegos, para desplazarse, guardando el orden, a sus respectivos salones donde
encontraran a sus profesores para dar inicio a la clase.

Al toque del timbre anunciando el término del refrigerio, los alumnos de primaria
abandonaran el comedor y se dirigiran al patio asignado acompafiado y supervisado por
los profesores de turno, hasta el término del recreo. Luego pasaran a las aulas
acompafiados por sus tutores.

Los alumnos respetaran las horas destinadas a biblioteca, cuyo horario es de 7.45 a.m. a
3.30 p.m. Los recreos podran usarse para consultas bibliograficas.

Solo docentes podran manejar los equipos Multimedia. Al inicio de cada afo escolar, el
tutor recibe con cargo el equipo audiovisual que esta fijo en su saldn, es responsabilidad
de él, promover la conservacidn en buen estado de los mismos.

Los alumnos de 1° a 5° de Primaria, a la hora de salida seran distribuidos en dos grupos:
los que retornan a casa en movilidad y los que se van con sus padres, apoderados o
hermanos mayores. Estos grupos se concentraran en los ambientes asignados para este
fin, desde el cual serdn recogidos para su salida. Es responsabilidad de los profesores
designados velar por el orden y la disciplina durante la formacién de la salida. Los alumnos
gue desarrollan alguna actividad extracurricular se dirigiran a las zonas designadas para
tal fin.

Los alumnos de Secundaria se dirigirdn a sus talleres o a la puerta de salida en compafiia
del profesor que dicta la ultima hora de clases, quien supervisara que los alumnos dejen
el aula en orden y estén bien uniformados.
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Art. 155¢2.-

Art. 1562.-

Art. 157¢.-

Art. 158¢°.-

Los profesores tutores de Primaria evitaran que los alumnos abandonen el colegio sin la
compafiia de sus padres, apoderados, movilidades o hermanos mayores (salvo permiso
por escrito emitido por el padre de familia). Los profesores que dictan la ultima hora de
clases colaboran con esta tarea.

TiTULO V
NORMATIVA DE CONVIVENCIA

CAPITULO I
CONSIDERACIONES GENERALES

Normativa de Convivencia es el conjunto de acciones organizadas, dentro de la Institucion
Educativa en el marco del PEl, del PCCy del Plan Anual, para construir un clima escolar que
permita las relaciones interpersonales democraticas de los docentes con los estudiantes y
de los estudiantes entre si. La Convivencia Escolar Democratica requiere que se respeten
los derechos de los estudiantes y que estos aprendan a cumplir con sus deberes y respetar
los derechos de los demds. El buen funcionamiento de la Convivencia Escolar Democratica
debe favorecer los aprendizajes y la formacion integral de los estudiantes.

La Direccion General conforma, a inicios de ano, el Comité de Gestion del Bienestar, o el
gue haga sus veces, equipo se ocupa de la promocién e implementacién de la convivencia
democratica. Este comité estd integrado por la Coordinaciéon de Liderazgo y Convivencia,
la Coordinacidn de Formacion, los psicélogos colegiados de cada nivel y los coordinadores
de nivel.

La Convivencia Escolar Democratica del colegio Reina del Mundo se caracteriza por lo
siguiente:

a. Estd integrada al quehacer educativo de la escuela yofrece una educacidn
personalizada a todos los alumnos, para que cada uno pueda alcanzar el maximo
desarrollo de sus capacidades y aptitudes, con rectitud y sentido de responsabilidad.

b. Esta relacionada con la educacién en valores por medio del desarrollo de las virtudes
humanas y cristianas. Asimismo, fomenta las virtudes civicas y sociales animando a los
alumnos a comprometerse en la busqueda del bien comun, la verdad, y en el respeto a
los derechos fundamentales y a los valores constitucionales.

c. Estd iluminada por la formacidn cristiana que le ensefia a elegir el bien; es necesario
alimentar la inteligencia con la doctrina de la fe, ayudando al alumno a adquirir habitos
de conducta y de piedad personal y poner el corazén vy la ilusidn en vivir conforme al
querer de Dios.

El Colegio a través de sus procesos de ensefianza-aprendizaje, transmite valores y
promueve la transformacién de la sociedad y cuidado del ambiente. Las conductas,
actitudes y formas de convivir cristianamente (no violentas, solidarias, responsables, justas
y auténomas) se aprenden y por ende deben ser parte constitutiva de las practicas de la
convivencia en nuestra Institucion que busca Formar en la Fe con Espiritu de Familia, una
Educacion de Calidad para la Adaptacién y el cambio, para el Servicio, la Justicia y la Paz.

CAPITULO Il
FUNDAMENTOS

SUB CAPITULO |
FUNDAMENTOS PEDAGOGICOS

Art. 1592.- El curriculo contempla la formacidn integral de los estudiantes, y dentro de ella, conforme

a la Ley General de Educacién (Art. 8 incisos a, e) una formacidon democratica que
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promueva el respeto irrestricto de los derechos humanos, el ejercicio pleno de la
ciudadania y el fortalecimiento del estado de derecho.

Art. 16092.- “Estos contenidos son trabajados en las dreas curriculares, las unidades diddcticas y las
sesiones de aprendizaje. Sin embargo, la convivencia es una manera de vivir que exige una
articulacion estrecha entre las dreas curriculares y las relaciones sociales que se viven en
la institucion. La calidad de convivencia favorece la calidad de los aprendizajes y el
desarrollo humano integral.” [“Convivencia Escolar Democratica», Francisco Marcone]

SUB CAPITULO Il
FUNDAMENTOS AXIOLOGICOS

Art. 1612.- Los fundamentos que sustentan nuestro quehacer educativo son: brindar una educacién
integral, cuyo centro y fin es la persona humana, capacitandola para que sea capaz de
esbozar un Proyecto Personal de Vida Humano y Cristiano y llevarlo a cabo. Esta educacién
integral supone:

a. Una educacion cristiana, Porque basa todo su quehacer en el mensaje evangélico y
promueve en el alumno su proyeccién hacia lo trascendente, por medio de la fe, a
través del Proyecto de Formacion.

b. Una educacion académica de alta calidad, Que desarrolla un curriculo internacional
abarcando con amplitud los contenidos curriculares que considere el Ministerio de
Educacion y el desarrollo de las aptitudes reflexivas, retentivas, expresivas y creativas
necesarias para que el educando pueda acceder por si mismo al mundo del
conocimiento y mantenerse informado de los avances de las diversas areas del saber.

c. Una educacion de la voluntad, Que permita que los alumnos alcancen el dominio de si
mismos, tendiendo al bien, a través de la practica de virtudes tales como la caridad,
orden, la responsabilidad, el respeto, la laboriosidad, la actitud de servicio, la justicia,
la tolerancia con el préjimo, etc.; que propicie alumnos responsables, auto
disciplinados, ajustando su comportamiento a las normas de convivencia.

d. Una educacidn Vicentina, Porque tiene como ejemplo a San Vicente de Paul, apdstol
de la caridad y patrono de la Congregacidon Promotora.

e. Una educacion personalizada, Porque tiene como centro a la persona humana.
Entendemos la educaciéon como un proceso de personalizacion a través del cual, el
hombre pone en acto sus potencialidades personales, en el marco de una realidad
social en la que él se integra.

f. Una educacidon Mariana, Porque resalta y promueve la vivencia de las virtudes de fe,
humildad y obediencia de la Virgen Maria, bajo la advocacién de Reina del Mundo.
Maria es educadora y orientadora de nuestro compromiso pedagdgico que encarna
todas las virtudes.

SUB CAPITULO I
FUNDAMENTOS EN LOS DERECHOS Y DEBERES

Art. 1622.- Los alumnos del Colegio Reina del mundo tienen derecho a:

1. Recibir una educacion acorde con la Constitucion Politica del Peru, la Ley General de
Educacién N°28044 y con los fines propios y especificos establecidos en el Proyecto
Educativo del Colegio Reina del Mundo.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

Disfrutar de una educacién personalizada integral, caracterizada por una excelencia
académica, sélida formacién cristiana, moral, respetuosa de los principios de
singularidad, apertura y autonomia, que le permita desarrollar libre y creativamente
todas sus potencialidades.

Ser respetado por todos los miembros de la comunidad educativa.

Participar del régimen de estimulos individuales y colectivos, en mérito de su
rendimiento, conducta o participacién destacada.

Gozar del sistema de becas y seguros educacionales, de acuerdo a las disposiciones
vigentes, situacion familiar y disponibilidad del colegio.

Recibir orientacion por parte de su tutor, preceptor, personal docente y/o jerarquico
para resolver problemas de rendimiento, conducta, etc., asi como de orientacion
psicolégica cuando asi lo requiera, con autorizacién de los padres de familias o su
apoderado.

Conocer desde el inicio del afio escolar los requisitos para la aprobacion de cada area
y de cada grado. Asimismo, estar informado oportunamente de los resultados de sus
evaluaciones y solicitar aclaraciones o rectificaciones en caso necesario, al personal
correspondiente.

Presentar sus reclamos debidamente fundamentados y en forma prudente,
respetuosa y oportuna al personal responsable.

Participar y representar a los compafieros en los organismos de colaboracién del
alumnado, asi como intervenir en todas las actividades programadas en el colegio, en
un ambiente que reuna las condiciones adecuadas de seguridad fisica y moral que
garanticen su bienestar y que sea asignado y autorizado por el colegio o la
Coordinacion de Nivel para la actividad a desarrollar, acompafiados del tutor,
profesor responsable o psicélogo.

Conocer el Reglamento Interno del colegio, su organizacién, lineamientos axioldgicos
fundamentales propuestos en el Proyecto Educativo.

Conocer el perfil ideal del alumno del Colegio Reina del Mundo, el que corresponde
al nivel y los objetivos correspondientes a cada drea o asignatura, antes del inicio del
afio lectivo y/o trimestre segun corresponda.

Ser exonerado de la parte préctica del curso de Educacién Fisica, en caso de
impedimento fisico o por recomendacién médica debidamente acreditada. En dicho
caso el alumno desarrollara un proyecto de investigacidon académico, relacionado a la
asignatura.

Usar los servicios educativos dentro de los horarios establecidos, para fines
relacionados con su formacién integral, bajo la autorizacién de la Coordinacion
correspondiente y con el acompafiamiento del profesor responsable de la actividad.
Participar de las obras de proyeccién social.

Solicitar permisos de salida o inasistencia por causa extraordinaria y justificada
mediante comunicacion del padre de familia a las Coordinaciones de Nivel y/o
Coordinacion de Convivencia. Si estas fueran por plazos largos, serdan formuladas a
través de una solicitud a la Direccién General.

Solicitar a la Direcciéon General postergacidon o recepcion de evaluaciones en fecha
extemporanea, por causa justificada, tal como: enfermedad comprobada con
certificado médico, deceso de familiar cercano o viaje imprevisto.

Recibir las orientaciones correctivas previstas en este reglamento de acuerdo a la
gravedad de la falta cometida y a su reiteracion.

Recibir certificados de conducta y rendimiento.

Recibir asesoria espiritual y preparacion sacramental (Primera Comunidn y
Confirmacidn).

Ser presentado a intercambio bajo los requisitos establecidos por la entidad
organizadora. Debe aceptar las condiciones establecidas por el colegio, dado que
asume la representacién del colegio.
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Art. 1632.- Son deberes del alumno del Colegio Reina del Mundo lo siguiente:

1. Mostrar respeto en las practicas de piedad -propias a su edad-, la oracidn,
participacion en los sacramentos, comunion eclesial y proyeccion social.

2. Demostrar una actitud caritativa, humilde y sencilla, siguiendo el ejemplo de San
Vicente de Paul y Maria Reina del Mundo.

3. Demostrar un comportamiento virtuoso en todo momento de su vida, practicando
especialmente la caridad, esperanza, humildad, sencillez, prudencia, justicia,
fortaleza, templanza, orden, obediencia, respeto, laboriosidad, responsabilidad,
lealtad, optimismo, perseverancia, sinceridad, pudor y flexibilidad; en orden de las
virtudes y valores de la institucion.

4. Practicar el orden, la obediencia y la responsabilidad como virtudes esenciales para
una convivencia arménica dentro del colegio, especialmente en lo referido a:

Orden:

- Mantener una presentacién personal que refleje sobriedad, orden, limpieza y
pulcritud.

- Mantener el cabello bien peinado.

- Los alumnos varones de secundaria asistiran bien rasurados.

- Asistir al colegio bien uniformado.

- Marcar las prendas de vestir con el apellido del alumno.

- Asistir con puntualidad y regularidad a las labores escolares. De ocurrir
inasistencia, deben presentar al tutor la justificacidon correspondiente, el primer
dia de reincorporacién. De exceder los tres dias de inasistencia, deberd
presentarse certificado médico o justificacién escrita dirigida al Coordinador de
Nivel.

- Ubicar la mochila y lonchera en el lugar asignado para tal fin, velando por el aseo
y seguridad en el aula.

Obediencia:

- Cumplir las disposiciones del Reglamento Interno.

- Obedecery respetar a las autoridades estudiantiles, profesores y personal dentro
del colegio y toda vez que tengan representatividad fuera de él.

- Respetar la ubicaciéon asignada por el tutor dentro del aula.

Responsabilidad:

- Asistir, sin falta, a los compromisos asumidos en representaciéon del colegio,
velando por su prestigio.

- Traer sus Utiles escolares necesarios y lonchera a la hora de entrada consumiendo
sus alimentos en el momento destinado para tal fin.

- Entregar los trabajos en la fecha asignada, observando el orden, limpieza y
realizado lo mejor posible.

- Devolver los reportes de notas, tarjetas, desglosables, etc. firmados por sus padres
o apoderados al dia siguiente de su entrega.

- Desplazarse durante los cambios de clase o cuando se tenga que concurrir hacia
otro ambiente, de manera ordenada, a fin de no interferir con las clases de los
otros alumnos.

- Asistir y participar en las actividades organizadas para la seccidon a la que
pertenece (paseos, retiros, visitas de estudio, etc.) o en aquellas que se efectian
fuera del horario escolar, en las que se haya inscrito.

- Asistir debidamente uniformado en las actividades en las que represente al
colegio, exhibiendo buen comportamiento.
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Art. 1642.-

Art. 1652.-

Art. 1662.-

Art. 167°.-

En orden a su relacién con los demds los alumnos deberan:

- Practicar el respeto hacia sus compafieros y demas miembros de la comunidad
educativa, como una virtud indispensable para la convivencia en el colegio.

- Aceptar con respeto y humildad los consejos o sanciones recibidas del personal
docente jerarquico, directivo y a las religiosas de la congregacion.

- Evidenciar empatia, solidaridad y respeto en sus relaciones con los demas,
procurando solucionar conflictos de manera pacifica.

- Demostrar caridad y solidaridad silenciosa y desinteresada.

En orden a su relacidn con el mundo son deberes inherentes al alumno:

- Proteger el ambiente ecoldgico de su colegio cuidando sus jardines, el mobiliario
escolar, la infraestructura y preservando la limpieza de los diferentes ambientes
del colegio.

- Demostrar buen comportamiento en diversas actividades en las que se represente
al colegio, tales como eventos deportivos, concursos inter escolares, viajes,
excursiones, etc.

- Evidenciar actitud de servicio frente a las necesidades de otras instituciones y
grupos humanos, participando en campanas y actividades de proyeccién social,
organizadas en cada nivel.

SUB CAPITULO IV
FUNDAMENTOS EN LA TUTORIA E INCLUSION

El colegio Reina del Mundo promueve la tutoria grupal, la tutoria individual y participa de
la inclusion educativa dentro de los limites establecidos por las necesidades educativas
especiales del alumno y la capacidad del centro para atender esas necesidades.

La educacién de las personas con necesidades educativas especiales, asociadas a
discapacidad, talento y superdotacion, valora la diversidad como un elemento que
enriquece a la comunidad y respeta sus diferencias. Su atencion es transversal a todo el
sistema educativo, articuldandose mediante procesos flexibles que permitan el acceso,
permanencia y logros de aprendizajes, asi como la interconexion entre las etapas,
modalidades, niveles y formas de la educacion.

Como parte del modelo de Educacion Personalizada que inspira a la institucion, el colegio
atiende a la diversidad mediante la Tutoria grupal e individual. Del mismo modo, si la
singularidad del alumno lo requiere, se realizan las adaptaciones curriculares que las
coordinaciones de Formacion y Nivel disefan y el equipo docente aplica.

Los padres de familia, cuyos hijos se encuentran en el programa de inclusién o adaptacién
curricular, realizaran las reevaluaciones fisicas, neurolégicas, psicolégicas o similares que
el colegio solicite a fin de contar con la informacién actualizada y redisefar o reajustar las
estrategias aplicadas con el propdsito de contribuir a la mejora del alumno. Para este
efecto, de ser necesario, permitiran que personal especializado del colegio (psicélogo o
pedagogo) se entreviste con el especialista externo que atiende al alumno de inclusién o
adaptacion curricular.

Art. 1682.- Los estudiantes con necesidades educativas especiales, asociadas a discapacidad, incluidos

en los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo, son promovidos de grado,
tomando en cuenta el logro de los aprendizajes establecidos en relacién con las
adaptaciones curriculares previstas y su edad normativa de escolarizacién. Su
permanencia se flexibiliza hasta un maximo de dos afos sobre la edad normativa
correspondiente.
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Art. 16992.-

Art. 17092.-

Art. 1719.-

Art. 1729°.-

SUB CAPITULO V
FUNDAMENTOS EN LA DISCIPLINA POSITIVA

El colegio “Reina del Mundo”, cumpliendo con las normas vigentes sigue un modelo
educativo orientado al desarrollo de relaciones de respeto mutuo sobre la base del valor
de la equidad (Adler, 1938). Esto significa que “todas las personas tienen el mismo derecho
a la dignidad y respeto” (Nelsen, 2009, p. 38). Asi también, se orienta al desarrollo de
habilidades socioemocionales en nifos, ninas, adolescentes y adultos a partir de la puesta
en practica de sus principios, criterios y herramientas.

De esta manera, la disciplina positiva favorece una convivencia escolar democratica,
inclusiva e intercultural en toda la comunidad educativa con la intencién de formar
ciudadanos que sean miembros respetuosos, responsables, creativos en la busqueda de
soluciones y comprometidos con su comunidad.

La disciplina positiva privilegia la conexidn del adulto con las y los estudiantes como la base
para su sentimiento de seguridad, pertenencia e importancia por medio de un vinculo
afectivo de respeto y empatia que genera confianza y sintoniza con las necesidades de las
y los estudiantes.

SUB CAPITULO VI
FUNDAMENTOS EN LA PEDAGOGIA DE ACOMPANAMIENTO (PRECEPTORIA)

Los fundamentos en la pedagogia de acompafiamiento estan regidos por:

a. La preceptoria: La formacién integral del estudiante exige un acompafiamiento
continuo por parte del preceptor, los profesores y la comunidad educativa,
estimulando sus actitudes positivas y corrigiendo sus conductas negativas.

b. Observaciones: Las observaciones, tanto positivas como negativas, deben ser
registradas en forma clara y precisa en la agenda, a través de las fichas
correspondientes y deben responder a conductas o hechos concretos. Es funcidon
exclusiva del profesor y otros profesionales comprometidos en el proceso escolar del
estudiante.

¢. Conducta: El estudiante que se compromete seriamente con su proceso de formacion
lo expresa a través de una buena conducta habitual. Sin embargo, en la realidad, hay
conductas que no son las adecuadas y que se consideran faltas. Pueden ser leves, muy
graves o graves, y deben tener una correccidén o medida correctiva segun el presente
manual.

SUB CAPITULO VII
FUNDAMENTOS DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA TODOS

Como colegio reconocemos y seguimos la declaracidon Universal de Derechos Humanos,
donde en el art. 22 dice: reconocemos los derechos vy libertades de toda persona “sin
distincidn alguna de raza, color, sexo, idioma, religién, opinidn politica o de cualquier otra
indole, origen nacional o social, posicion econdémica, nacimiento o cualquier otra
condicién”.
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CAPITULO Il
OBJETIVOS

SUB CAPITULO |
OBJETIVO GENERAL

Art. 1732.- Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa los principios
y elementos que construyan una convivencia escolar sana, en funcién de impulsar
interacciones positivas que aumenten la sensacion de bienestar de todos: fomentar el
didlogo, la participacion, el respeto y la comprensién. Asi como la formacién cristiana
acorde a las caracteristicas del carisma vicentino y la pedagogia reinamundista que se
centran en la persona para lograr una convivencia armoniosa de respeto, didlogo y
participacion de los diferentes miembros de la comunidad.

Art. 17492.-

SUB CAPITULO Il
OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Son objetivos especificos de la convivencia escolar:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Desarrollar formas de relacidn en base a los valores institucionales que promueven el
buen trato, creando una conexién entre los miembros que la escucha y dialogo, asi
como corrigiendo en base a una disciplina positiva.

Promover la participacion de los miembros de la comunidad educativa en la
responsabilidad de crear, fomentar y mantener una convivencia sana y democratica
gue exprese el espiritu de familia vicentina.

Generar buenas practicas de convivencia entre los miembros de la comunidad para
mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje y el servicio a los mas necesitados.

Establecer protocolos de prevencién de toda clase de violencia u otros, asi como del
consumo de drogas y alcohol, los que deberan estimular el acercamiento y
entendimiento de las partes en conflicto, implementar acciones reparadoras para los
afectados y promover una buena convivencia escolar.

Impulsar acciones de prevencién dentro del marco del Plan de Formacién y la accién
tutorial, que impulsen las habilidades socio — afectivas, habilidades para la vida,
alfabetizacion emocional, competencias parentales, proyecto de vida, entre otros,
teniendo en cuenta especialmente el proyecto educativo institucional.

Indagar con los docentes, respecto de la situacidén de los estudiantes en cuanto a su
estado social, emocional y afectivo, y definir, en conjunto, acciones que se podrian
implementar con su apoyo en beneficio de los estudiantes. Detectar aquellas
situaciones en que podria esto causar alguna dificultad en el ambito de la convivencia
escolar, anticipando conflictos y su solucién oportuna.

Fortalecer los canales de comunicacidon con padres y apoderados: como equipo
directivo, y con apoyo de los docentes, pueden acoger sus inquietudes, aprensiones y
consultas, de forma amigable y cercana. Es momento de fortalecer relaciones y
construir una nueva forma de entender la colaboracién familia-escuela.
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CAPITULO IV
METODOLOGIA PARA DESARROLLAR LAS ACCIONES DE CONVIVENCIA

Art. 1752.- La metodologia esta disefiada para desarrollar estrategias en tres areas:

a. Area Formativa, para desarrollar la formacion integral de los estudiantes, promueve la
practica de los valores, el desarrollo de las habilidades sociales y, sobre todo, el
aprendizaje de las normas y pautas de convivencia social.

Desde los primeros grados se educa a los estudiantes en el conocimiento y practica de
las normas de convivencia. Con la ayuda de los docentes, ellos mismos van
construyendo, afio a afio, las normas de convivencia. De esta manera aprenden a
respetar las normas porque descubren su importancia y no porque tienen que
cumplirlas.

b. Area Preventiva tiene una doble dimensién. Es preventiva porque buscamos generar
un clima armonioso, confiable y seguro entre los estudiantes y los docentes,
especialmente los tutores, generan un soporte de primer orden frente a la aparicién de
los problemas psicosociales y de cualquier situacion, interna o externa, que amenace
el normal desarrollo de los estudiantes.

También es preventiva porque tenemos la presencia cercana de los docentes a los
estudiantes, dentro y fuera del aula, se convierte en un disuasivo de las potenciales
transgresiones a las normas de convivencia. De esta manera, con discrecidn, se crea un
ambiente en el cual los estudiantes se sienten seguros y pueden recurrir a la autoridad
cuando es necesario.

c. AreaReguladora de los comportamientos al interior del colegio. El reconocimiento del
buen comportamiento es tan importante como la sancién. Se cuenta con estimulos
para los estudiantes que aportan a la buena convivencia escolar. Las faltas tienen una
accion formativa y correctiva justa y oportuna, buscando que los estudiantes aprendan
a asumir la responsabilidad de sus acciones y a restablecer las relaciones arménicas.
Las acciones correctivas son necesarias para evitar la impunidad y ademas tienen un
sentido reparador.

CAPITULO V
ESTRATEGIAS

SUB CAPITULO |
ESTRATEGIAS DIAGNOSTICAS

Art. 1762.- Constituyen estrategias diagndsticas:

a) Estudiantes:
e La observacion.
La escucha activa.
Entrevista Individual.
Entrevista Familiar.
Ficha de incidencia
o Ficha de orientaciéon personalizada.

b) Docentes:
e Capacitacion en lo que respecta a violencia escolar y bullying para consensuar
definiciones.

71



Entrenamiento en lo que respecta a diagndstico e intervencidn frente a situaciones
de violencia escolar y/o bullying.

Manejo de entrevistas individuales y/o grupales (estudiantes y padres de familia).
Instruccidn en el manejo de los protocolos de intervencién en los casos de violencia
escolar.

SUB CAPITULO Il
ESTRATEGIAS DE PREVENCION

Art. 1772.- Constituyen estrategias de prevencién:

a) Con estudiantes

b)

Aplicar las normas de convivencia

Utilizar tiempos y espacios para promover la convivencia escolar democratica (La
hora de tutoria, momentos de reflexion al inicio de la jornada escolar, durante las
clases, en las actuaciones, en los recreos, a la hora de entrada y salida, en las
actividades organizadas fuera de la institucidn educativa).

Realizar actividades a nivel de la pastoral para evitar el individualismo y la exclusidn,
concientizando a los estudiantes a trabajar en equipo, para conseguir objetivos
globales para el bien comin de nuestra comunidad, convirtiendo las dificultades en
oportunidades.

Efectuar actividades de integracion a nivel de promociones evitando la competencia
Usar acciones de monitoreo con los estudiantes en los pasillos, bafios y patios.
Desarrollar charlas informativas.

Brindar boletines informativos

Campaiias para prevenir la violencia escolar.

Realizar visitas o salidas de estudio.

Del Coordinador de Convivencia y equipo_

Promover el buen trato con todos los miembros de la comunidad educativa.
Realizar capacitaciones en lo que corresponde al manejo conductual en el aula e
intervencién u otros temas relacionados, a fin de prevenir conductas de violencia
escolar.

Brindar informacién con respecto al Plan de Convivencia Democratica.

Hacer de conocimiento a los padres de familia o apoderados las medidas y
sanciones que se tomaran en los casos de violencia escolar.

Brindar boletines informativos durante el afio para brindar informacién sobre esta
tematica.

Coordinar con el equipo de formacidén escuelas de padres considerando el tema de
violencia escolar, bullying, influencia de los diferentes medios de comunicacion,
peligro del uso del internet y las redes sociales...

Impulsar talleres de Inteligencia Emocional, Habilidades Sociales, Resolucién de
Conflictos y Educacion Sexual.

Realizar reuniones periddicas para tratar aspectos de cardcter académico,
socioemocional y/o conductual de nuestros estudiantes, para conocer la
problematica y tomar decisiones oportunas y asertivas.

Ejecutar reuniones periddicas para unificar criterios en lo que respecta al
cumplimiento del reglamento interno relacionado con la promocién de la
convivencia democratica.

Aplicar el plan de intervencién en el manejo de conflictos de convivencia escolar y
seguir el procedimiento ante posibles casos de violencia escolar.

Revisar periédicamente el Reglamento Interno para mantenerlo actualizado segln
las de las normas de convivencia del Minedu.
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c) De

los docentes

Incentivar un clima emocional positivo durante la clase. Para ello, las clases deberan
ser motivadoras e interactivas.

Promocionar la participacion, el dialogo y la corresponsabilidad, con la finalidad de
fomentar un clima emocional positivo de clase.

Ejecutar actividades interdisciplinarias en las que se promuevan el aprendizaje
cooperativo evitando actividades netamente competitivas.

d) Del tutor

Efectuar conversaciones a diario con los estudiantes, para tratar asuntos de
convivencia escolar y solucionar conflictos cotidianos.

Desarrollar el Plan de tutoria, con atencion especial a la mejora de la convivencia y
la resolucion de conflictos.

Utilizar la mediacién en la resolucién de los conflictos.

Participar en las medidas organizativas, vigilancia de tiempos y espacios de riesgo:
cambios de clase, recreos, entradas, salidas, etc.

Tener claros los pasos a seguir segun el reglamento interno, para aplicarlos y
difundirlos a los Padres de Familia.

Participar en actividades de integracion y/o recreativas dentro del horario de
trabajo para promover la convivencia escolar.

Informar el uso correcto de la agenda y el Sieweb en todos los niveles, para evitar
inconvenientes en la comunicacién entre padres de familia y personal docente.

CAPITULO VI
METAS DE ATENCION

Art. 1782.- Las metas de atencidn son las siguientes:

DE SERVICIOS

POBLACION BENEFICIARIA METAS PROGRAMADAS METAS EJECUTADAS
ESTUDIANTES 910 aprox.
PERSONAL DOCENTE — ADMINISTRATIVO Y 120 aprox. POR EVALUAR

PADRES DE FAMILIA

TOTAL, DE PP. FF

CAPITULO VII
INGRESO, TARDANZAS Y JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS

Art. 1792.- La puntualidad es un requisito indispensable para el desarrollo ordenado de las actividades
previstas. Demuestra nuestra consideracidn hacia las normas y personas.

Art. 18092.- El horario de clases serd continuo. La jornada de trabajo para los alumnos es la siguiente:

GRADO INGRESO SALIDA INGRESO SALIDA
Lunes a jueves Lunes a jueves Viernes Viernes
KINDERGARTEN 08:00 horas 13:25 horas 8:00 horas 13:25 horas
GRUNDSHULE 07:40 horas 15:30 horas 07:40 horas 14:55 horas
K5 a K11 07:40 horas 15:40 horas 07:40 horas 14:55 horas
1B 07:40 horas 17:00 horas 07:40 horas 14:55 horas
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Art. 1812.- El alumno que llegue tarde esperara la indicacion del tutor para ingresar al salén durante
la hora de clase. En caso de reiteracion (tres tardanzas al trimestre), el tutor, citard
inmediatamente al padre de familia para poner en conocimiento esta situacion. La
reincidencia en la tardanza compromete a los padres a aceptar la sancidon que este
conlleva: una C en nota de conducta del trimestre correspondiente.

Art. 1822.- Toda inasistencia debe ser justificada por escrito por los padres de familia al dia siguiente
de la ausencia. En caso de ausencias mayores a tres dias, los tutores remitiran las
justificaciones a la Coordinacidn de Nivel correspondiente para gestionar los decretos y
autorizar, si fuera el caso, las evaluaciones y trabajos que hubieran sido necesarios
postergar.

Art. 1832.- Si la inasistencia se efectuara durante periodo de examenes, se deberd presentar
justificacién mediante carta dirigida a la Direccion General.

Art. 1842.- Las celebraciones y actividades realizadas por el colegio son de asistencia obligatoria.

Art. 1852.- Los estudiantes que lleguen después sean reincidentes o no hayan justificado la tardanza
se someteran al siguiente procedimiento:

TARDANZA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
- Entrevista orientadora con el
Segunda estudiante. Tutor

- Se informara al padre de
familia via SieWeb

Se citard al PP.FF. via Sieweb
donde se le indicard que tendra
B en conducta si contindan las
tardanzas.

Se citard al PP.FF. via Sieweb
donde se le indicara que tendra
Quinta C en conducta si contintan las Coordinador de Convivencia
tardanzas de manera
recurrente.

En caso de tardanza reiterativa
dos o mas trimestres el PP.FF.
Reiterativa serd citado por la coordinacion
de convivencia y la
coordinacion de formacion

Tercera Tutor

Coordinacion de Convivencia
Coordinacion de Formacion

CAPITULO VIII
EL UNIFORME ESCOLAR Y LA PRESENTACION DEL ALUMNO

Art. 1862.- Nuestra imagen externa revela parte de nuestro yo interior. La limpieza, el orden, el porte
exterior, constituyen nuestra primera carta de presentacion.

Art. 1872.- El uso del uniforme escolar es obligatorio para asistir al colegio y a todos los actos o
ceremonias internas o externas, debe estar marcado con su nombre y apellidos. El

uniforme consiste de las siguientes prendas que siguen el modelo oficial del colegio:

a. Varones: pantaldon azul, polo blanco, chompa azul y/o casaca azul, zapatos negros y
calcetines oscuros.
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b. Mujeres: falda azul que llegue hasta la rodilla, blusa blanca, chompa azul y/o casaca
azul, medias azules y zapatos negros.

Art. 1882.- Los alumnos de la promocion podran usar la casaca autorizada por la Direccion General.

Art. 1892.- El uniforme de Educacion Fisica es el establecido por el colegio y debe estar marcado con
su nombre y apellidos.

Art. 1902.- Las prendas de vestir tanto para varones como para mujeres son las siguientes:

Buzo y casaca del colegio.

Polo amarillo o rojo, seglin afio de ingreso.
Polera roja o amarilla en tiempo de invierno
Zapatillas negras.

Medias completamente blancas.

Pop o

Art. 1912.- El alumno debe presentarse con el uniforme de Educacién Fisica en los dias que se le
indique, de acuerdo al horario o cuando expresamente lo sefalen las autoridades del
colegio. El uso del uniforme de Educacién Fisica es obligatorio en las clases de dicha
asignatura. No vestir el uniforme de Educacién Fisica cuando corresponda, afecta a la nota
de evaluacidn del curso.

Art. 1922.- Mientras que el alumno esté usando el uniforme escolar o de Educacién Fisica le esta
prohibido:

a. El uso de alhajas, gargantillas, cintas de colores, aditamentos que atenten contra la
sencillez y correcta presentacion del estudiante. Los aretes en las alumnas deben ser
discretos y no colgantes.

b. Uso de polos de colores debajo de la camisa del uniforme. Las camisetas o polos que
se usen debajo del uniforme deben ser enteramente blancos.

c. Utilizar, intercambiar o prestar prendas de vestir de toda indole.

d. Llevar objetos de valor. El colegio no se responsabiliza por las pérdidas de dichos
objetos.

e. Combinar prendas del uniforme oficial con el de Educacidn Fisica.

Art. 1932.- Mantener el cabello bien peinado. El de los varones no deberd cubrir el cuello del polo y
el contorno del rostro debera quedar despejado. Los cortes de cabello deberan ser sobrios
y no lucir rapados o seguir modas extravagantes. En el caso de las alumnas, deberd estar
con el cabello ordenado de preferencia sujeto con Colette azul marino o negro si lo tuviera
largo; quedan prohibidos los tefidos, decoloraciones del cabello, adornos en el cabello y
maquillaje en el rostro o ufias.

Art. 1942.- Los alumnos deberdn presentarse a clase debidamente aseados. Su incumplimiento incide
en la evaluacién de conducta.

Art. 1952.- Los alumnos deben cuidar el prestigio de su personay del colegio, dentro o fuera del local.
Deben llevar correctamente el uniforme.

Art. 1962.- Procedimiento para la inadecuada presentacion del uniforme escolar:
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PRESENTACION INADECUADA

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Primera

- Entrevista orientadora con el

estudiante.

Tutor

Segunda

- Entrevista orientadora con el
estudiante.

- Se informarad al padre de
familia via SieWeb.

Tutor

Tercera

Se citard al PP.FF. via Sieweb
donde se le indicara que
tendra B en conducta si
continda la presentacién
personal inadecuada.

Tutor

Quinta

Se citard al PP.FF. via Sieweb
donde se le indicara que
tendrd C en conducta si
continula la presentacion
personal inadecuada de
manera recurrente.

Coordinador de Convivencia

Reiterativa

En caso de tener una
presentacién personal
inadecuada reiterativa dos o
mas trimestres el PP.FF. serd
citado por la coordinacion de
convivencia y la coordinacion
de formacion

Coordinacion de Convivencia
Coordinacion de Formacion

Art. 1972.- Los uniformes de talleres y academias deportivas seran adquiridos de manera voluntaria
y sufragados por los padres de familia.

CAPITULO IX

DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

Art. 1982.- Se entiende por dispositivo electrénicos: equipos de sonido portatiles, Ipod, Ipad, celular,
Tablet, audifonos, cdmara fotogréfica, laptop, notebook, etc.

Art. 1992.- En el caso de los celulares, los estudiantes tendrdn que entregarlos al tutor o profesores
de la primera hora de clase y seran guardados en un locker y devueltos al terminar la

jornada escolar.

Art. 2002.- El colegio no se hace responsable del deterioro y/o perdida de cualquier equipo o

dispositivo electrénico.

Art. 2012.- Si algin estudiante utiliza alglin equipo o dispositivo electrénico sin autorizacidn se
aplicara el siguiente procedimiento:

USO SIN AUTORIZACION DE
EQUIPO ELECTRONICO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Primera

- Entrevista orientadora con el
estudiante se le devuelve el
firmando un

equipo
compromiso en una ficha FOP

Tutor o Profesor de area
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- Entrevista orientadora con el

estudiante.

- Se citara al PP.FF. via Sieweb

Segunda , Tutor
donde se le devolvera el

equipo y se le indicara que

tendra B en conducta.

- En caso de reincidencia se
citara al PP.FF. via Sieweb
Tercera donde se le devolverad el Coordinador de Convivencia
equipo y se le indicara que
tendra C en conducta.

Art. 202°.-

Art. 2032.-

Art. 204°.-

Art. 20592.-

CAPITULO X
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS

Los procedimientos y las medidas correctivas para atender situaciones de violencia y acoso
entre estudiantes estan establecidos en el Reglamento Interno y en la Normativa de
convivencia del colegio respetando los derechos de las y los estudiantes, en el marco de la
Convencion de los Derechos del Nifio, Constitucion Politica del Peru y el Cédigo del Nifio y
el Adolescente.

Para ello se consideramos los criterios establecidos en el Decreto Supremo N2 010-2012-
ED, capitulo V, De los Procedimientos y la Medidas Correctivas en el marco de la
Convivencia Democratica en las Instituciones Educativas, articulos 13, 14, 15, 16 y 17.
Estd prohibido que las medidas correctivas constituyan actos de violencia, trato cruel,
inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y humillantes, asi como cualquier
otra sancién que pueda poner en peligro la salud y el desarrollo integral de las y los
estudiantes.

SUB CAPITULO |
FALTAS A LA NORMATIVA DE CONVIVENCIA

La Normativa de Convivencia del Colegio Reina del Mundo, busca promover el desarrollo
de la autorregulacién y la responsabilidad en los alumnos para contribuir en la formacion
de su personalidad, respetando sus derechos y asumiendo el cumplimiento de sus
deberes. El espiritu de esta Normativa se sustenta fundamentalmente en acciones
preventivas y formativas.

Los padres de familia y los docentes estamos necesariamente comprometidos en el
proceso de orientacion a través de las acciones preventivas y formativas. Por lo tanto, la
contribucion al proceso de mejora del alumno es una tarea conjunta, en la que se
compromete la caridad y la responsabilidad de cada miembro. Esta tarea formativa, se
desarrolla de forma constante, a través de entrevistas de orientacion y reflexién al alumno,
y compromete en primer lugar a cada Tutor, a la Coordinacién de Convivencia y Servicio
de Psicopedagogia, quienes velaran por que los planes de mejora personal y acciones
formativas acordadas se lleven con responsabilidad y calidad profesional.

La falta se define como un comportamiento inadecuado o equivocado que comete el
estudiante ya sea por accién u omisidn, incumpliendo las Normas de Convivencia al hacer
mal uso de su libertad, perjudicando a la Comunidad Educativa. La gravedad de las faltas
en las que incurre el estudiante y la correspondiente medida correctiva y reparadora se
evalla de acuerdo a los siguientes aspectos:

77



Art. 206°.-

Art. 207°.-

Art. 2082.-

- Lascircunstancias en las que se comete la falta.

- Elmodo de cometer la falta.

- La concurrencia y reincidencia en la falta.

- La participacion de uno o mas estudiantes que cometen la falta.
- El dafo a laimagen del Colegio.

- Los efectos que ocasiona la falta.

Las faltas se clasifican de acuerdo a la gravedad de las mismas en: leves, graves y muy
graves.

Las faltas leves son aquellas que no afectan directamente a otros, a los bienes de la
institucion o de cualquier miembro de la comunidad educativa, ni lesionan la honra o el
respeto del otro; generalmente ocurren por descuido, falta de prevision o anticipacién de
consecuencias por parte del estudiante, pero necesitan ser corregidas para permitir un
proceso adecuado de formacidn de este. Sin embargo, una falta leve se puede convertir
en grave cuando es reiterativa.

a. Traer sin autorizacién revistas, periddicos, dlbumes, tarjetas, juguetes, artefactos,
dispositivos electrénicos de entretenimiento (audio, video, tv, juegos), objetos de valor
u otros materiales ajenos al estudio, salvo que tengan un propésito educativo y con
autorizacién de las Coordinaciones de Nivel.

b. Mostrar una inadecuada presentaciéon personal o no vestir el uniforme que
corresponde al momento o actividad propia del colegio. Portar prendas o accesorios
ajenos al uniforme escolar (pearcings, cadenas, pulseras, entre otros), tener el cabello
decolorado o tefiido. En el caso de las alumnas no estd permitido venir a clases con
maquillaje ni ufias pintadas y deberan estar siempre con el cabello sujeto y ordenado.
En el caso de los alumnos el cabello debe presentarse con el corte escolar.

c. Permanecer en el aula o en los pasillos durante el recreo o después de la hora de salida.
Excepto autorizacidn expresa de la Coordinacion de Convivencia y/o Coordinador del
Nivel.

d. Presentarse sin los utiles y material de trabajo en la asignatura correspondiente.

e. Asistir sin la agenda escolar.

f. Celebrar cumpleafios sin autorizacién expresa del Coordinador del Nivel y dentro de las
horas de clase.

g. Circular o transitar sin autorizacidon en otro ambiente del colegio (servicios higiénicos,
corredores, patio, oficinas del colegio, quiosco, tépico, biblioteca, comedor y otras
areas) durante las clases o actividades educativas.

h. Hacer uso de los servicios higiénicos, sin permiso, durante las clases, y/o hacer uso de
los servicios higiénicos que no le corresponden.

i. Tomar el refrigerio fuera del horario y del lugar establecido.

j. Ingresar ala Sala de Profesores, salvo autorizacion.

k. Retener libros de la Biblioteca mas alla del plazo establecido.

I. Recoger sin autorizacién: tareas, loncheras, etc., en la Caseta de Vigilancia o en la
Recepcion del colegio.

m. Invitar a personas ajenas al colegio sin autorizacién, durante actividades internas o
académicas.

n. Jugary hacer mal uso de los Utiles y materiales de higiene como jabdn y papel higiénico.
Consumir alimentos, golosinas y bebidas, durante la hora de clase. Solo se permitird el
consumo de agua para evitar la deshidratacion.

Las faltas graves son aquellos comportamientos que comprometen las normas bdsicas de
convivencia y afectan de manera significativa a la institucion o a cualquier miembro de la
comunidad educativa causandole dafio, ademas, cuestionan los principios y valores que la
comunidad escolar ha definido como centrales y deseables para la vida en sociedad o
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Art. 2099°.-

ponen en peligro la vida del estudiante o de algun miembro de la comunidad escolar,
incluyendo las faltas contra el medio ambiente y la salud. La reiteracién de tres o mas faltas
leves se convierte en falta grave, porque se constituyen en faltas intencionadas.

© =3

Promover y colectar dinero vinculado a rifas, colectas o ventas en el colegio sin permiso
de la Direccidn.

El colegio promueve el empleo responsable y prudente de las herramientas
tecnoldgicas, las cuales se emplean solo con autorizacion de la Coordinacion de Nivel
para actividades exclusivamente académicas. Los celulares, ipod y demas dispositivos
electréonicos semejantes deben guardarse apagados en el espacio designado para tal
fin y seran devueltos a la hora de salida. Cualquier uso de estos elementos que
contravenga lo dispuesto sera retenido por el profesor que detecte su uso inapropiado
y devuelto al Padre de Familia.

Utilizar materiales, instrumentos, instalaciones, equipo multimedia y otros, sin
autorizacién del personal que lo tiene a su cargo o de las autoridades.

Compartir y/o usar las claves personales que otorga el colegio para el trabajo
académico.

Usar emoticones y etiquetas que no respetan y/o agreden a otra persona del colegio.
Manifestar falsos testimonios, murmuraciones causando perjuicio a otros o intentando
evadir una responsabilidad.

Tomar y/o publicar fotografias, grabaciones o videos, de los miembros de la comunidad
educativa sin la autorizacion correspondiente.

Evadirse deliberadamente de las clases, talleres o de las actividades del colegio
permaneciendo oculto en algin ambiente del colegio o realizando otra actividad sin
autorizacién del profesor.

Abandonar sin aviso ni justificacion previa, los compromisos asumidos para representar
al colegio.

Manifestar expresiones de afecto propias de relaciones de enamorados dentro del
colegio y cuando se represente al mismo.

Dafiar o maltratar la propiedad ajena, el mobiliario o infraestructura del colegio de
manera intencional o premeditada.

Usar el nombre del colegio para cualquier fin sin autorizacién de la Direccién.

. Realizar actividades de proselitismo politico partidarista.

Solidarizarse con actos o conductas que vayan en contra de la axiologia del colegio.
Desobedecer en flagrante contradiccién y desafio las indicaciones impartidas o
fomentar o participar en actos de rebeldia contra las normas y/o autoridades del
colegio.

No devolver firmadas fichas conductuales o tarjetas disciplinarias dentro del plazo
sefialado, de manera deliberada y reiterada.

Ingresar o salir del colegio por lugares de acceso diferentes a la puerta de entrada.
Coger o esconder Utiles escolares, cuadernos, trabajos o similares de algun compafiero
o hacerlos pasar como propios.

Las faltas muy graves son aquellas que atentan directamente contra los derechos
humanos basicos, la integridad fisica, psicolégica o moral de las personas o los principios
educativos del colegio, y en muchos casos estan tipificadas como delitos por la justicia
ordinaria. Este tipo de acciones son consideradas generalmente delitos que ponen en
riesgo la vida, la integridad fisica y los bienes materiales, de tal manera que pueden causar
dafios, en muchos casos irreparables o irreversibles.

Realizar actos que atenten contra la dignidad, honradez, salud, respeto mutuo, valores
catdlicos y/o axiologia del colegio.

Faltar el respeto a cualquier integrante de la comunidad educativa, ya sea de actitud,
palabra, obra o, incluso, de manera virtual.
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c. Realizar cualquier tipo de agresion fisica, moral, psicoldgica o espiritual de los
miembros de la comunidad educativa o atentar contra los principios de nuestra
Institucién o de la sociedad, utilizando cualquier medio de comunicacién escrito
(periodico mural, revistas, etc.) o informatico (redes sociales, correos electrénicos,
blogs, etc.), ya sea que este hecho ocurra dentro o fuera del colegio.

d. Tomar y/o publicar fotografias, grabaciones o videos intimos, de los miembros de la
comunidad educativa sin la autorizacién correspondiente.

e. Abandonar el colegio sin permiso de las autoridades.

f. Copiar, intentar copiar o facilitar el plagio durante las evaluaciones, tareas, trabajos u
otra actividad académica. Asi como la compra y/o venta de tareas y evaluaciones.

g. Realizar cualquier accidn que conlleve a intentar conocer anticipadamente el contenido
de las pruebas de evaluacion.

h. Falsificar, borrar o alterar firmas, notas u otros documentos.

i. Portar o consumir cigarrillos, cigarrillos electrénicos, bebidas alcohdlicas, estimulantes
y/o drogas, y sustancias afines dentro y/o fuera del colegio, vistiendo el uniforme del
colegio, o ingresar al colegio bajo sus efectos. En caso de sospecha, es potestad del
colegio proceder a revisar las pertenencias y/o solicitar la intervencién de la fuerza
publica y las autoridades correspondientes.

j. Fomentar y participar en juegos de apuestas o que impliquen castigos, asi como ir en
contra de las pertenencias de sus compafieros, etc. dentro del colegio o durante la
realizacion de cualquier actividad organizada por el mismo.

k. Realizar actos refiidos con la moral o el pudor, de manera individual o grupal; incitar a
otros a que hagan lo mismo.

I.  Provocar intencionalmente dafo informatico al sistema del colegio (desconfiguracion
de equipos, borrar programas, carpetas de trabajo ajenas, etc.) a través del envio de
virus, gusanos u otro medio.

m. Usar indebidamente los sistemas de informacién administrados por el colegio.

n. Apropiarse o intentar apropiarse de dinero u otros objetos que no le pertenezcan sin
permiso del propietario.

0. Sustraer documentos de propiedad del colegio.

p. Ingresar a programas ajenos a la moral en internet o cable, usando los equipos del
colegio o internet para fines no educativos.

g. Traer revistas, impresos, CDs, peliculas y otros objetos cuyo contenido contravenga la
moral y buenas costumbres.

r. Usar el nombre del colegio para cualquier fin sin autorizacion de la Direccidn.

s. Falsificar firmas y/o anotaciones de los padres de familia o personal del colegio.

t. Ingresar, portar o poseer o usar cualquier elemento que genere un riesgo para la vida

o la salud de los miembros de la comunidad educativa, ello incluye armas de fuego,
armas blancas y/o armas hechizas. En caso de sospecha, es potestad del colegio
proceder a revisar las pertenencias y/o solicitar la intervencion de la fuerza publica y
las autoridades correspondientes.
Sin perjuicio de ello, los padres de familia son responsables de revisar las mochilas de
sus hijos verificando que no lleven al colegio elementos prohibidos en la institucion,
incluyendo armas u objetos que no se relacionan con las labores educativas. Los padres
de familia tendrdn responsabilidad exclusiva en caso de incumplimiento; asi como por
los dafios y perjuicios causados por sus menores hijos.

Art. 21092.- Cualquier otra accién u omisidn que, a criterio del Comité Directivo, constituya una
grave disrupcién al clima de armonia y sana convivencia que debe primar en las
relaciones humanas y que se corresponden con la axiologia institucional y el orden
social, sera revisada por este estamento.
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SUB CAPITULO Il

ESTRATEGIAS DE INTERVENCION POR FALTAS A LA NORMATIVA DE CONVIVENCIA

Art. 2112.- Medidas correctivas y/o reparadoras ante faltas leves. Para mantener el caracter
preventivo, el sentido positivo de la orientacién de la conducta y el cardcter singular de la
formacion, las acciones formativas implicaran:

o Qa0 T

Amonestacion verbal. Reflexion y entrevistas con los alumnos.

Anotacion en la agenda.

Fichas de orientacién personalizada.

Ficha Conductual

Entrevistas con los padres.

Tarjeta Celeste. EI| Comité de Directivo, después del analisis y evaluacién de la
informacidn correspondiente emite una Tarjeta Celeste dirigida a la familia del alumno
indicando la gravedad de la falta y exhortando al cumplimiento de la Normativa. Implica
la realizacidn de tareas formativas, asi como Nota B de conducta para el trimestre
correspondiente.

Posibles Acciones Reparadoras:

Elaborar un trabajo escrito de andlisis y reflexion, a consideracion del tutor y/o
docente, sobre el valor correspondiente a la falta cometida. Esto sera evaluado en
clase.

Trabajo formativo después de clase con el departamento psicopedagdgico. En Primaria
de 3:10 p.m. a 4:00 p.m. En secundaria de 3:40 p.m. a 4:30 p.m.

De vestir el uniforme de manera inadecuada o utilizar prendas no autorizadas, se les
informara inmediatamente a los padres o apoderados para que traigan las prendas
apropiadas.

Art. 2122.- Medidas Correctivas y/o Reparadoras ante Faltas Graves. Para mantener el caracter
preventivo, el sentido positivo de la orientacidn de la conducta y el caracter singular de la
formacion, las acciones formativas implicaran:

Q

Carta de Compromiso

Carta Blanca: El Comité Directivo emite una Carta Blanca dirigida a la familia del
alumno indicando la gravedad de la falta y exhortando al cumplimiento de la
Normativa. Implica, Jornada de reflexion psicopedagdgica y/o de servicio social de 1 a
3 dias fuera del horario escolar y Nota C de conducta para el trimestre correspondiente.

Posibles Acciones Reparadoras:

Pedir disculpas a las personas afectadas por la falta.

Colaborar una hora después de clase realizando una tarea especifica de acuerdo a lo
gue determine el Comité Disciplinario. Segun la magnitud de la falta, se especificaran
los dias en que realice el estudiante la accidn reparadora.

Elaborar un trabajo escrito de anélisis y reflexion, a consideracion del tutor y/o
docente, sobre el valor correspondiente a la falta cometida para ser presentado en
clase.

No participara en talleres deportivos y presentaciones deportivas y/o culturales, dentro
y fuera del Colegio a consideracion del Comité Disciplinario.

Seguimiento del estudiante y la familia por el dpto. psicopedagdgico y/o el comité
disciplinario, segln sea el caso.

Art. 2132.- Medidas Correctivas y/o Reparadoras ante Faltas Muy Graves. Para mantener el caracter
preventivo, el sentido positivo de la orientacidn de la conducta y el caracter singular de la
formacion, las acciones formativas implicaran:
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a. Tarjeta Amarilla: El Comité Directivo emite una Tarjeta Amarilla dirigida a la familia del

alumno indicando la gravedad de la falta y exhortando al cumplimiento de la
Normativa. Implica, Jornadas de reflexion psicopedagdgica y/o de servicio social de 3 a
5 dias fuera del horario escolar y Nota C de conducta para el trimestre correspondiente.
Carta de Recomendacion especial de conducta: por medio de carta se indica la
gravedad de la falta y se exhorta una vez mds al cumplimiento de la Normativa de
Convivencia. Su incumplimiento llevarad a la no renovacién del contrato de servicio
escolar para el siguiente afio lectivo.

Posibles Acciones Reparadoras:

Pedir disculpas a las personas afectadas por la falta.

Elaborar un trabajo escrito, a consideracion del tutor, sobre el valor correspondiente a
la falta cometida que sera expuesto a sus compaiieros.

Realizar un trabajo formativo monitoreado por la Coordinacién de Convivencia.

No participard en presentaciones deportivas y culturales, dentro y fuera del Colegio,
durante dos Trimestres a consideracidén del Comité de Disciplina

Participar al menos en dos actividades formativas del Colegio.

Seguimiento del estudiante y la familia por el dpto. psicopedagdgico y la Coordinacién
de Convivencia, segun sea el caso.

Art. 2149.- La tarjeta rosada, impuesta por el Comité Directivo ante la comision de faltas muy graves,
implica el impedimento de matricula para el afo lectivo siguiente y la calificacion
desaprobatoria en el promedio anual de conducta.

Queda a criterio del Comité Directivo la aplicacién de las sanciones disciplinarias, de tal
manera que a toda falta puede aplicarse una medida de gravedad inmediata superior o
inferior a la establecida en Manual de Convivencia, segun la historia previa del alumno, la
naturaleza de la accién o las circunstancias de la falta.

SUB CAPITULO lII

INSTANCIAS PARA EL ACOMPANAMIENTO FORMATIVO Y/O CORRECTIVO DE FALTAS A LA

NORMATIVA DE CONVIVENCIA

Art. 2152.- Primera instancia: Profesores y Tutores

En caso de problemas disciplinarios durante las clases, los profesores tomaran las medidas
indicadas en el articulo 211 del presente Reglamento.

Todo Profesor o Directivo tiene la facultad y el deber de amonestar y registrar en la falta cometida,
la accion formativa y/o correctiva del estudiante.

Si el estudiante comete una falta leve, el profesor realizara los siguientes pasos:

- El docente reflexiona y/o amonesta verbalmente al alumno sobre el hecho ocurrido.

- Lo registra en la agenda para el conocimiento de los padres.

- El docente lo comunica via correo al tutor (si no fuese su preceptuado el tutor lo reenvia su

preceptor).

Si el estudiante comete una falta leve de manera reiterada, el profesor realizard los siguientes

pasos:

- El docente reflexiona y/o amonesta al alumno sobre el hecho ocurrido.
- Coloca una ficha conductual y/o entrevista a sus padres, con la finalidad de orientar
conjuntamente al estudiante en falta.
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- El docente lo comunica via correo al tutor (si no fuese su preceptuado el tutor lo reenvia su
preceptor).

Si el estudiante comete una falta grave o leve de manera mas reiterada, el profesor realizara los
siguientes pasos:

- El docente reflexiona y/o amonesta al alumno sobre el hecho ocurrido.

- Coloca una ficha conductual y/o entrevista a sus padres, con la finalidad de orientar
conjuntamente al estudiante en falta.

- El Tutor (preceptor) entrevista y reflexiona con el estudiante y coloca sus observaciones. Si el
caso lo amerita lo eleva a la siguiente instancia el tratamiento formativo y correctivo.

- El Coordinador de convivencia con su equipo mediante un didlogo formativo determina la
accion correctiva e informa por escrito al padre de familia para su conocimiento, quien lo
firmardy lo devolvera al Tutor.

Art. 2162.- Segunda instancia: Coordinacion de Liderazgo y Convivencia

Si el estudiante no enmendara su comportamiento a pesar de la aplicacién del régimen progresivo
de acompafamiento formativo, de las correcciones y de las orientaciones recibidas, se le aplicara
Medidas Correctivas y Reparadoras indicadas para las Faltas Graves.

Si la falta amerita una sancidén mayor, el consejo de disciplina informara al Comité Directivo para
determinar la accién a tomar.

El estudiante que realice una actividad de accidn social y/o elabore un trabajo reflexivo relacionado
a la falta cometida, sera presentado al coordinador de nivel después de haber cumplido con el
plazo de la accidn reparadora. La presentacion de este trabajo serd requisito indispensable para
levantar la sancion.

Art. 217°2.- Tercera instancia: Comité Directivo

El estudiante que incurra en una falta muy grave o grave de manera reiterada tendrad una accién
reparadora de 3 dias a mds y se le aplicard Medidas Correctivas y Reparadoras indicadas para las Faltas
Muy Graves.

SUB CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS PARA ATENDER LOS CASOS Y LAS DENUNCIAS O QUEJAS POR VIOLENCIA
ESCOLAR

Art. 2182.- La directora como responsable de nuestra institucion educativa garantiza la atencién
oportuna, efectiva y reparadora de los casos de violencia que puedan darse en nuestro
colegio. La Coordinacion de Liderazgo y Convivencia orienta este proceso, teniendo en
cuenta los protocolos de Minedu.

Art. 2192.- Toda intervencién que realice el colegio estard basada en un enfoque de derechos que
reconoce en el nifio y adolescente su condicién de ciudadano y prioriza su interés superior,
ademas de abstenerse de cualquier medida violenta o discriminatoria.

Art. 22092.- En cada uno de los protocolos el procedimiento de atencidon por casos de violencia escolar
se realiza a través de los siguientes pasos:

a. DETECCION: Es la observacién de un caso o recepcién de una queja - reclamo por

violencia escolar que sera registrado el libro de incidencias y/o SISEVE si fuese el caso.
El Alumno y/o padre de familia tiene derecho a solicitar y que se le entregue el Libro
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Art. 2212.-

Art. 2229.-

de Registro de Incidencias, en poder del Coordinador de Convivencia, a fin de registrar
por si mismo la incidencia si asi lo desea y sin que tenga acceso a otros casos ajenos ya
registrados por proteccidon de datos personales y por el principio de confidencialidad
de cada situacion registrada. Igualmente, el alumno y/o padre de familia puede
acceder, de manera anénima o con su identificacion, al portal del SISEVE e ingresar el
caso que desea reportar, en el siguiente enlace: http://www.siseve.pe/

b. ACCION: Son las medidas adoptadas por el colegio para atender los casos de violencia
detectados y proteger a todos los nifios, nifias y adolescentes involucrados.

c. DERIVACION: Es la comunicacién con un servicio externo especializado de atencién de
la violencia o el traslado de la victima y/o agresor (de ser una nifia, nifio o adolescente),
si se estima necesario.

d. SEGUIMIENTO: Es el acompafiamiento y la supervisién del bienestar de los estudiantes
(atencion psicolégica, acompafamiento pedagdgico, soporte emocional, etc.), asi
como la restauracioén de la convivencia afectada y la verificacion del cese de todo tipo
de agresion.

e. CIERRE: Es la finalizacion de la atencidn del caso cuando se hayan cumplido todos los
pasos previos. Paso que ademds garantiza la continuidad educativa del estudiante
involucrado en el hecho de violencia, asi como su proteccién y la acogida.

CAPITULO XI
ORIENTACIONES Y ESTIMULOS

El estimulo y refuerzo a las buenas acciones, contribuye a modelar los habitos y virtudes
gue promueven el ejercicio de la libertad y la autonomia.

SUB CAPITULO |
LA ORIENTACION

El proceso de orientacién del Colegio Reina del Mundo es permanente y se fundamenta
en la singularidad, autonomia, apertura y respeto a la libertad, de tal manera que estd
encaminada a que el alumno descubra por si mismo la verdad, se comprometa con ella 'y
eduque la voluntad para obrar y elegir el bien. Educar la libertad requiere formar la
voluntad para que opte por el bien, por hacer lo correcto en cualquier circunstancia. Por
ello, las entrevistas de orientacidon que promueven la reflexidn para analizar las causas y
asumir consecuencias de sus actos se convierten en quehacer de toda la comunidad
educativa.

Para conseguir la practica de las virtudes es necesario formar la conciencia, dotandola de
un razonamiento moral que le lleva a la recta aplicacion de los principios morales. Por lo
tanto, ensefiar a pensar y desarrollar el criterio propio debe ser una tarea constante de
todo docente.

La formacion cristiana ilumina la eleccién del bien; es necesario alimentar la inteligencia
con la doctrina de la fe, ayudando al alumno a adquirir habitos de conducta y de piedad
personal y poner el corazdn y la ilusion en vivir conforme al querer de Dios.

Hemos de promover la humildad en aquel que recibe un estimulo o premio; no se trata de
ser mejor que los demas, ni de destacar, sino que se trata de ser mejor buscando el
perfeccionamiento continuo y de dar fruto a los talentos que Dios nos ha dado, con la
finalidad de servirle mejor, a El y a los demas.
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SUB CAPITULO Il
ESTIMULOS

Art. 2232.- Se otorgan estimulos a los alumnos que sobresalgan por su conducta ejemplar,
rendimiento, participaciéon destacada, asi como a aquellos que excedan el cumplimiento
de sus deberes.

Art. 2242.- Son estimulos individuales de los alumnos:

oOuhwWNE

Felicitacion publica del personal directivo, jerarquico o docente.

Anotaciones en la agenda.

Esquela de felicitacidn a los padres.

Puntaje meritorio en la nota de conducta.

Diploma de honor.

Premios simbdlicos, de acuerdo a la actividad realizada por el alumno que lo amerite,
tales como: libros, Utiles, equipos que faciliten el aprendizaje, medallas, etc.

Art. 2252.- Son estimulos colectivos:

Felicitacion publica del personal directivo, jerarquico o docente.

Medallas, trofeos, banderines, etc. para equipos ganadores en eventos deportivos o de
otra indole.

Estimulo de cardcter colectivo adecuados al grupo de alumnos: paseos, visitas, eventos
deportivos.

Art. 2262.- Los procedimientos establecidos son los siguientes:

1.

Al término del afio se otorgan diplomas de rendimiento a los alumnos mas destacados
de cada seccién de estudios en los Niveles de Primaria y Secundaria. En Educacién
Inicial se otorgan constancias por haber logrado los objetivos del nivel.

Se otorgan estimulos especiales a los alumnos de la Promocién que egresa. Estos
estimulos son:

a. Premio especial por destacada participacion en alguna de las actividades escolares.
Los alumnos nominados para esta distincién son propuestos por los profesores y
ratificados por el Comité Directivo. Los rubros que se tendrdn en cuenta son:
Pastoral, Deportes, idioma alemadn, idioma inglés, Actividades Artisticas y Literarias.

b. Diploma y Medalla de Excelencia Académica al alumno que haya obtenido el mas
alto puntaje académico durante su Educacién Secundaria.

c. Diploma y Banda de Excelencia del Colegio Reina del Mundo, al alumno que haya
destacado por su identificacién, amor y servicio a la institucidn, encarnando nuestro
lema: “Todo en Humildad, Sencillez y Caridad”.

La Ceremonia de Promocion es un ofrecimiento del colegio a los alumnos de V Grado
de Secundaria, que gracias a su esfuerzo y responsabilidad han demostrado buena
conducta y rendimiento (invictos), al finalizar sus estudios. Las actividades estan
regidas por lo dispuesto en el Reglamento de Actividades de la Promocion.

CAPITULO XII
RECREO, REFRIGERIO, PERMISOS Y SALIDAS

Art. 2272.- Los momentos de descanso son ocasiones valiosas para desarrollar lazos de confianza,
amistad y camaraderia entre los miembros de la comunidad educativa. En razén de ello:
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Art. 2289°.-

a. Los alumnos dejaran el saldn limpio y ordenado, el profesor de cada asignatura
verificard dicho estado antes de retirarse del salén, estimulando y orientando a los
alumnos para que el aula esté siempre limpia.

b. Todos los alumnos salen al patio durante el recreo. Solo por causa justificada y permiso
del tutor o Personal Directivo, podran quedarse en el saldn.

¢. Los alumnos cuentan con dos periodos de recreo. En cada uno de ellos los profesores

asistiran al alumnado, atendiendo lo siguiente:

Evitar juegos bruscos e inadecuados.

Mantener limpias (sin papeles ni desperdicios), las dreas destinadas para el recreo.

Asegurar que los alumnos respeten las zonas de recreo asignadas.

En el patio de Primaria no esta permitido el juego con pelotas duras u otros objetos

que puedan causar dano al golpear a un alumno.

h. Los alumnos, luego del recreo y el refrigerio se dirigiran a su aula; en caso contrario se
registrard la tardanza recibiendo la orientacidn respectiva, de parte del profesor de la
hora correspondiente.

i. Para ausentarse el alumno de una clase o para concurrir al Tépico, deberd tener la
correspondiente autorizacién del profesor e informar a la Coordinacion del Nivel y/o
Coordinacion de Convivencia. Si el caso lo requiere el alumno que se dirige al Tépico,
serd acompafiado por el alumno encargado de primeros auxilios. Al retornar al aula
debe presentar la boleta de atencién del Tépico en la que se indique, entre otros
aspectos, la hora en que fue atendido. Dicha boleta se conservard en el Proyecto de
Mejora Personal.

L RE S

j. En caso de enfermedad o situacion especial que amerite que el alumno abandone el

colegio, se requerird de la autorizacién de la Coordinacién del Nivel respectivo, la
misma que expedird una papeleta de salida que se mostrara en recepcién y porteria, y
procedera siempre y cuando estén presentes los padres o apoderados.

k. Las Coordinaciones de los niveles supervisaran que ningln alumno abandone el colegio
sin la companiia de sus padres, apoderados, movilidades o hermanos mayores (salvo
permiso por escrito emitido por el padre de familia).

CAPITULO X1l
USO DE CASILLEROS

La méaxima “Un espacio para cada cosa y cada cosa en su lugar” constituye el criterio
general de orden para la asignacién, empleo y conservacidn de los casilleros. Por ello:

a. Las Coordinaciones de Primaria y Secundaria asignaran a cada alumno, un casillero para

uso personal.

El alumno se comprometera a cumplir las normas de uso.

El casillero asignado al alumno se mantendra hasta fin de afo.

Estd prohibido dafiar o malograr el casillero.

El alumno no debe retirar, romper, pintar, tachar, pegar figuras encima, etc. del

ndmero o identificacién del casillero.

f. No estd permitido decorar el casillero externo ni internamente, asi como tampoco esta
permitido hacer pintas, dibujos y escrituras con lapicero, plumén y/o pintura en
aerosol, ni corrector blanco.

g. En elinterior del casillero solo se puede guardar:

- libros.

- cuadernos.

- Utiles escolares: cartucheras, cajas de colores, etc.
- prendas del uniforme escolar.

h. Queda claro que no se puede guardar articulos que no estén sefialados en la lista
precedente.

©oo o
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Art. 2299.-

Art. 23092.-

Art. 231°9.-

Art. 2329.-

Art. 2339.-

No esta permitido compartir el casillero con otro alumno.

Por seguridad, se recomienda el uso de un candado con clave.

Estd prohibido que el alumno abra o fuerce el casillero propio o ajeno.

I. El alumno solo podra guardar o retirar articulos de su casillero:

- Alingresar al aula (reflexion con tutores).
- Alinicio y/o término de los recreos.
- Alasalida.

m. El tutor o cualquier autoridad tiene la potestad de solicitar al alumno que abra en
cualquier momento su casillero.

n. El alumno que no respete las normas del uso del casillero serd merecedor a papeletas
disciplinarias y suspensiones segln sea la gravedad de la falta, lo que incidird en su
calificacion de conducta.

o. En consecuencia, la valoracién de la conducta se afectara.

~ — —

El alumno que acumule una suspensidn disciplinaria por infringir las normas de uso
precedentes, perdera el derecho del casillero asignado por el resto del afio.

TiTULO VI
RELACION Y COORDINACION CON LOS PADRES DE FAMILIA

Los padres de familia (padre y madre) son los educadores naturales de sus hijos, estos y/o
los apoderados son los representantes legales de los alumnos y con ellos colabora el
Centro Educativo “Reina del Mundo” en su educacién.

Si uno de los padres tiene la tenencia legal de su menor hijo(a), NO SE LIMITA de modo
alguno el ejercicio de la patria potestad del otro padre del alumno(a), quien goza de todos
sus derechos como padre del estudiante, entre los cuales se encuentra el acceso a la
informacidn relativa a temas académicos, conductuales y administrativos vinculados al
alumno(a). Por tanto, el colegio no se puede involucrar, en los procesos judiciales o
extrajudiciales, sobre asuntos de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros, de los
estudiantes.

Respecto al apoyo y colaboracidn con el colegio, los padres de familia, a través de sus
representantes, podran conjuntamente con la Direccidon General coordinar las actividades,
acorde con la realidad de nuestro colegio, ejerciendo las facultades que confiere la Ley
26549 de Centros Educativos Privados.

Padres Encargados de aula (PEA). Son padres de familia (matrimonios) designados por el
Comité Directivo que ejercen liderazgo entre los padres del colegio para conseguir los
fines:

o |DENTIDAD: Colegio - Familia

e INTEGRACION: De las familias entre si

e PARTICIPACION: Activa en las actividades formativas

e COLABORACION: Con campafias a favor de los alumnos

Una vez nominados eligen, en coordinacion con el Comité Directivo, una Junta Directiva,
gue tendra la misién de ser el 6rgano coordinador de los representantes de cada aula.

Los padres encargados de aula:

e Conocen el ideario educativo del colegio y se identifican plenamente con él.

e Son colaboradores y tienen la posibilidad de dedicar algo de su tiempo para el trabajo
con las familias.

e Han demostrado una actitud eficaz y positiva en la colaboracién familia-colegio.
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Poseen cualidades de caracter importantes para el establecimiento de buenas
relaciones con otros padres (empatia, paciencia, buena comunicacién, sentido positivo,
iniciativa, entre otras.

Art. 2342.- Las funciones basicas del PEA se establecen en el Articulo 36, inciso 2, del presente
reglamento.

Art. 2352.- Los padres de familia participan de las siguientes reuniones de padres:

Reunidn Informativa sobre el Proyecto Educativo a inicio del afio escolar.
Elternsprechtag o Dia para padres, al finalizar el | y Il trimestre.

Entrevistas individuales con tutores o profesores de area.

Reuniones convocadas para organizar alguna actividad o informar acerca de cada
grado.

Entrevistas individuales y en estricto privado con el preceptor para darles a conocer el
Proyecto de Mejora Personal de cada uno de sus hijos.

Escuelas, talleres o charlas de capacitacién dirigidas a los Padres de Familia.

Art. 2362.- Los padres de familia se comunican directamente con los docentes del colegio en horas de
atencidén a los padres de familia, a través de la agenda o previa cita o via internet o teléfono
con la recepcionista, con el fin de tratar situaciones concernientes al desarrollo académico
o formativo de sus hijos.

Art. 1999.- El Centro Educativo mantiene y fomenta el didlogo permanente con los padres de familia.
Sin embargo, en caso de incumplimiento de sus obligaciones, el Centro Educativo podra
condicionar y aun a negar la matricula de sus hijos en los casos sefialados en el presente
Reglamento

Art. 2382.- Son derechos de los padres de familia:

Conocer y participar del Proyecto Educativo Catdlico del Colegio que sustenta su
axiologia, asi como también de los dispositivos que les atafie emanados de la sede
central.

Participar de los servicios que el colegio ofrece como medios de formacion de las
familias como: Escuela para Padres, Jornadas Formativas, Plan de Pastoral y de
Proyeccién a la Comunidad, jornadas de integracién familiar entre otros.

Conocer los beneficios que el colegio ofrece a las familias.

Art. 2392.- Son deberes de los padres de familia:

Conocer e identificarse con el Proyecto Educativo Catdlico del colegio, documento
rector del quehacer educativo y cumplir el Reglamento Interno.

Mantener estrecha relacién con el colegio atendiendo a los llamados que procedan de
guienes forman y educan a sus hijos y asistiendo a las reuniones que sean convocadas,
brindando su activa participacion.

Preocuparse por el rendimiento deficiente y la conducta con observaciones reiterativas
de deméritos, analizando las informaciones que son remitidas por el colegio,
estableciendo el didlogo con los tutores, profesores de area, Coordinacién de Nivel o
Direccién General.

Justificar las inasistencias de sus hijos y devolver firmadas al dia siguiente de su entrega
los reportes de notas, esquelas, circulares, tarjetas disciplinarias, evaluaciones escritas,
etc.
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Art. 2409.-

Art. 241°.-

Art. 242°.-

e Contribuir permanentemente al fortalecimiento de la disciplina preventiva en el
colegio y al respeto y aprecio que debe existir entre profesores y alumnos, para lo cual
se abstendran de emitir juicios en presencia de sus hijos que afecten la dignidad
personal de sus profesores o personal del colegio.

e Asumir la responsabilidad sobre los destrozos o deterioros de la infraestructura o
material educativo que puedan causar sus hijos en el plantel.

e Velar por la correcta presentacidn personal de sus hijos.

e Velar para que no carezcan de los Utiles escolares necesarios para mantener el nivel de
investigacidn que exige el colegio y un buen desenvolvimiento escolar.

e Colaborar con el Plan de Formacién, donde la formacién espiritual es uno de los
principales componentes traducido en acciones concretas que programa el colegio
como: jornadas de reflexion y retiros espirituales, celebraciones eucaristicas, etc.

e Respetar los horarios de atencion de los profesores y de las oficinas administrativas.

e Noinvolucrar a EL COLEGIO, en los procesos judiciales o extrajudiciales, sobre asuntos
de tenencia, alimentos, régimen de visitas y otros, de su menor hijo(a) o hijos(as).

No estd permitido a los padres de familia:

e Elingreso alas aulas a ninguno de sus dos locales. Para cualquier eventualidad, dirigirse
a las oficinas de recepcion.

e Realizar o solicitar visitas a sus hijos en horas de clase.

o Dejar utiles o trabajos personales del alumno en la Caseta de Vigilancia y en Recepcidn
para que sean entregados a sus hijos, acto que fomenta la irresponsabilidad del
alumno.

e Entregar comunicados, propagandas, citaciones o materiales de ningun tipo sin
autorizacién de la Direccidn General.

e Promover agasajos a los profesores en los salones o domicilios.

e Interferir en el desarrollo del proceso técnico pedagdgico, formativo y disciplinario del
colegio.

e Maltratar de palabra u obra al personal que labora en el plantel.

e Fomentar una actitud contraria al respeto y la cordialidad en el marco de la familia
reinamundista, pues la Institucion se reservara el derecho de admisién como medida
preventiva sobre todo para no poner en riesgo y salvaguardar la integridad de los
estudiantes.

TiTULO VI
DEL REGIMEN LABORAL

CAPITULO |
DEL CONTENIDO, FINES Y ALCANCES

El presente Titulo regula las relaciones individuales de trabajo entre el Colegio Peruano
Aleman Reina del Mundo y sus trabajadores, docentes y no docentes. Los trabajadores
estan obligados a cumplir con las normas contenidas en el presente Reglamento, en el
Reglamento Interno de trabajo y en las directivas, politicas y cualquier otra disposicion
que emita el Colegio y/o su entidad promotora en uso de sus facultades de direccion y
administracion.

En virtud del presente Reglamento quedan fijados los lineamientos de caracter laboral

aplicables a las relaciones de trabajo, sefialandose los deberes y derechos a que se
encuentran sujetos el personal de la institucién educativa en la prestacidn de sus servicios.
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Art. 24392.-

Art. 2449°.-

Art. 2459°.-

Sin embargo, la institucién educativa podra modificar las presentes disposiciones cuando
asi lo exijan las actividades que aquella desarrolla o cuando requiera ser adaptado a las
nuevas normas legales o criterios vinculantes que se dicten. Las modificaciones que se
efectlen seran puestas en conocimiento de los trabajadores.

Son fines del presente Titulo:

a. Establecer lo relacionado con el ingreso de los trabajadores al Centro Educativo; las
jornadas y horarios de trabajo; refrigerio; control de asistencia, permisos; licencias e
inasistencias; descansos semanales, derechos y obligaciones del Colegio, derechos y
obligaciones del trabajador, mantenimiento de la armonia entre trabajadores y
empleador; modalidad de los descansos semanales; medidas disciplinarias; persona
encargada de atender los asuntos laborales y la tramitacion de los mismos; higiene y
seguridad en el trabajo; indicaciones para evitar accidentes; instrucciones para prestar
primeros auxilios; y demas disposiciones necesarias para el buen funcionamiento de la
Institucion que permitan brindar un servicio de calidad.

b. Efectuar una adecuada administracién de personal, en apoyo del servicio educativo.
Reconocer los méritos y desempefio laboral de los trabajadores en base a su
identificacién y compromiso con los fines y objetivos institucionales.

El personal no docente estd constituido por:

a. Personal Administrativo: Auxiliares de educacion, auxiliar de laboratorio

b. Religioso: Asesor Espiritual (Sacerdote)
Profesionales y Técnicos: Psicélogos, Recepcionista, Contadora, Bibliotecdloga,
Especialistas en Informatica, Asistentes y Secretarias.

d. Personal de Servicio: chofer, jardineros, carpinteros, electricistas, auxiliares de limpieza
y mantenimiento.

El personal no docente labora en el centro educativo cumpliendo labores no docentes,
conforme al cuadro de asignacién de personal.

El personal no docente colaborara activamente al mejor logro y cabal mantenimiento de
los objetivos del Colegio:

a. Asumen funciones especializadas de asesoria y consultiva en ramas distintas a la
ensefianza.
Cumplen labores administrativas.

c. Ejecutan de modo regular y con relacién de dependencia tareas de mantenimiento del
local y sus instalaciones.

Las normas y disposiciones contenidas en el presente Titulo es aplicable para todo el
personal docente y no docente que mantenga relacién laboral con el Centro Educativo ya
sea que se encuentren contratados a plazo indeterminado, mediante contratos sujetos a
modalidad, mediante contratos a tiempo parcial, mediante contratos para personal
extranjero, o mediante otro sistema que las leyes laborales permitan su aplicacién, sea
cual fuere su nivel jerarquico.

De conformidad con lo previsto en la Ley N° 28044 y el Decreto Supremo N° 005-2021-
MINEDU, los docentes de la institucidn se rigen Unica y exclusivamente por las normas del
régimen laboral de la actividad privada para efectos de su régimen laboral, jornada y
horario de trabajo, derechos y obligaciones, régimen disciplinario, faltas y sanciones,
remuneraciones y beneficios.

Por extensidn, las disposiciones de este Titulo también alcanzan al personal bajo
modalidades formativas laborales; en lo que resulte aplicable.
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Art. 2462.- El Centro Educativo reconoce que el profesorado es agente fundamental de la educacién,
por eso exige rigurosa seleccién, preparacién adecuada y permanente, una actitud y
conducta irreprochables para su mision catélica; por eso ha ideado el siguiente perfil:

a. Tiene una sdlida formacion en valores que guia la integridad y la coherencia de su

conducta.

Demuestra autoconocimiento y autocontrol de su persona.

Sabe escuchar y genera un ambiente de empatia.

d. Es responsable frente a su misidn de liderazgo y de su compromiso como agente
formador de lideres positivos.

e. Esuna persona auténtica, justa y responsable.

f. Es modelo de valores cristianos e inspiracidon de sus alumnos, transmitiendo una
vocacion de servicio a los demas.

g. Despierta entusiasmo en los alumnos para descubrir y desarrollar sus potencialidades
con el fin de construir un mundo mejor.

h. Respeta la individualidad de cada alumno, reforzando sus virtudes y fortaleciendo su
autoestima

i. Comparte con los padres de familia la responsabilidad en la tarea formadora de los
alumnos, teniendo siempre apertura al didlogo.

j. Propicia el trabajo en equipo, generando un ambiente de armonia y enriquecimiento
en las interrelaciones humanas.

k. Tiene una sdlida formacién académica y preocupacion constante por su capacitacidon y
actualizacién

|. Es abierto al cambio, incorporando a su quehacer educativo los Ultimos avances de la
ciencia y la tecnologia para alcanzar la excelencia.

m. Estd comprometido con la visién del Colegio Reina del Mundo.

n. Asume, respetay hace respetar las normas del Reglamento Interno.

o

Art. 24792.- Todo trabajador esta obligado a tomar conocimiento de las disposiciones del presente
Reglamento, las mismas que forman parte del contrato de trabajo de cada uno de los
trabajadores del Colegio. No se puede invocar desconocimiento total o parcial para
justificar su inobservancia o incumplimiento, ya que las normas tienen caracter
obligatorio.

Art. 2482.- Si en algin momento el Colegio renuncia a ejercer alguna de sus facultades ante un evento
especifico, o deja de ejercer un derecho especifico contemplado en las normas legales
vigentes o en el presente Reglamento, dicha conducta no se considera como una renuncia
permanente a hacer valer el mismo derecho o cualquier otro contemplado en las normas
mencionadas o en el presente Reglamento.

Art. 2499.- Las referencias a normas legales en el presente Reglamento, comprenden también a
aquellas que las modifiquen o las sustituyan.

Art. 2502.- La normativa laboral es compartida con los trabajadores del Colegio y es difundida en los
medios de comunicacion interna de la institucion.

CAPITULO Il
DEL INGRESO, SELECCION Y PERIODO DE PRUEBA

Art. 2512.- De acuerdo a las necesidades del servicio, la institucion podra contratar personal con
sujecidn a los requisitos establecidos en la normativa laboral vigente. La incorporacion de
nuevo personal se realizara de acuerdo a las normas de convocatoria, seleccién vy
contratacion de personal establecidas por la institucion.
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Art. 2529.-

Art. 25392.-

Art. 2542.-

Art. 25592.-

Art. 2562.-

Art. 2579°.-

Art. 2589.-

Los postulantes deberan cumplir, como minimo, con los siguientes requisitos:

a) Reunir los requisitos especificos exigidos para el cargo al cual postulan;

b) No tener antecedentes policiales, judiciales y/o penales;

c) Presentar los documentos requeridos por la institucién, sefialados en la convocatoria;

d) Aprobar las evaluaciones que la institucion tenga a bien disponer en atencion a la
naturaleza y responsabilidades del puesto a cubrir;

e) No estar comprendido(a) dentro de los alcances de Ley N° 29988; vy,

f) No estar comprendido(a) dentro de los alcances de las Leyes N° 30901 y N° 30794.

La modalidad de contratacion, el cargo a ocupar, asi como la categoria salarial del
postulante elegido para ocupar una vacante son determinadas por la Direccién Ejecutiva,
en consulta con la Direccidon General y la Promotoria, atendiendo a lo previsto en la
normativa laboral vigente, la naturaleza del puesto de trabajo, las competencias, funciones
y responsabilidades del nuevo trabajador, las estructuras salariales de la organizaciényy las
politicas internas vigentes al momento de la contratacion.

La institucion podra realizar evaluaciones especiales de acuerdo al puesto especifico con
el objeto de establecer el grado de idoneidad y adaptabilidad del postulante al perfil
requerido para la cobertura de la plaza solicitada.

La institucion podra desarrollar programas de induccién para el personal ingresante, con
la finalidad de facilitar su adaptacién al puesto e informarle acerca de las politicas y normas
internas.

Cualquier informacién inexacta o documento falso proporcionado por un trabajador dara
origen a las responsabilidades establecidas en las normas legales vigentes; sin perjuicio de
la terminacién inmediata del vinculo laboral en caso de haberse producido la contratacién.

Todos los trabajadores se encuentran obligados a comunicar inmediatamente cualquier
variacion posterior en su domicilio; caso contrario, cualquier comunicacidén que se remita
al domicilio originalmente consignado por el trabajador se tendrd por validamente
efectuada para todos los fines legales.

El colegio puede contratar personal para asumir cargos de confianza. Los trabajadores de
confianza son aquellos que trabajan en contacto directo con personal de direccién o con
la Promotoria del colegio. Asimismo, tienen acceso a secretos institucionales o a
informacidn reservada o privilegiada. Igualmente, sus opiniones o informes contribuyen a
la toma de decisiones del colegio.

Constituyen puestos de confianza, cuya duracién estd sometida a ratificacion anual y cuyo
nombramiento surge de decisidn de la Promotoria o la Direccidon General, las siguientes
posiciones:

Direccién General.

Direccién Ejecutiva.

Jefe Administrativo.

Coordinaciones de Nivel.

Contador.

Tesorero.

Secretaria General.

Responsable de Recursos Humanos

Responsable de Logistica

Cualquier otro cargo de director, creado o por crearse.

Sm e o0 oo
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Art. 25992.-

Art. 26092.-

Art. 2612.-

Art. 26292.-

Art. 2632.-

La confianza puede ser retirada por la Promotoria o Direccién General sin expresidon de
causa y en cualquier momento. Con ello, el trabajador de confianza deja ejercer el cargoy
también deja de percibir la correspondiente remuneracién al cargo. En cuanto a los
trabajadores que inicialmente ocuparon puestos que no son de confianza, pero fueron
promocionados o ascendidos a puestos de confianza, el retiro de confianza no implicara la
extincion del vinculo laboral, sino el retorno al puesto de trabajo de duracién
indeterminada para el cual fue contratado. Lo mismo aplica cuando el organigrama
institucional se modifica o se elimina algun puesto de confianza.

Las posiciones de Tutor y Preceptor constituyen encargaturas de duracién anual; dichos
encargos estan sujetos a ratificacion anual, segin lo determine asi la Direccidon General a
sugerencia del responsable del drea de Formacidn.

La posicién de Asesor Académico constituye un encargo de duracidn anual. Este encargo
estd sujeto a ratificacion anual, segin lo determine asi la Direccion General a sugerencia
de los Coordinadores académicos.

El periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo durante la cual la institucion
evalua la eficiencia, capacidad y disposicion del nuevo trabajador y éste a su vez se adapta
al puesto, a sus obligaciones y derechos, de forma tal que se permite a las partes establecer
la conveniencia o no de continuar con la relacién laboral.

Todo nuevo trabajador estara sujeto como minimo a un periodo de prueba de tres (3)
meses, el mismo que podra hacerse extensivo a periodos mayores de conformidad con los
dispositivos legales vigentes siempre que ello conste por escrito.

CAPITULO Il
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL COLEGIO

SUB CAPITULO |
DERECHOS DEL COLEGIO

Son derechos del Colegio como empleador:

a. Establecer la linea axioldgica, direccidn, organizacidn, administracién y funciones del
Centro Educativo.

b. Determinar la estructura orgdnica, las funciones generales y especificas y el Cuadro de
Asignacién del Personal, necesario para el logro de los fines y objetivos institucionales.

c. Establecer el Presupuesto Analitico de Personal, los niveles remunerativos, y las

politicas salariales para el personal del Colegio en concordancia con las normas legales

vigentes sobre el particular.

Evaluar constantemente el rendimiento y comportamiento laboral de los trabajadores.

Fijar los requisitos basicos y especificos de los cargos y/o puestos de trabajo.

Administrar los procesos técnicos y acciones de personal.

Efectuar los procesos de seleccion de personal y provision de cargos directivos,

jerdrquicos, docentes, administrativos y de mantenimiento, asi como la contratacion

de trabajadores eventuales y permanentes, a tiempo parcial o tiempo completo,

observando las disposiciones legales vigentes.

h. Establecer las actividades, tareas y acciones a desarrollar designando a los trabajadores
responsables de su organizacién, direccion, ejecucién, control y supervisién.

i. Otorgar incentivos y estimulos a los trabajadores.

j. Aplicar conforme a Ley sanciones disciplinarias por faltas incurridas por los
trabajadores del Colegio.

@~ o
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Art. 264.-

Art. 265°2.-

. Establecer, programar o modificar turnos y horarios de trabajo suspender o sustituir

prestaciones de orden econdmico y condiciones de trabajo en concordancia con los
dispositivos legales vigentes.

Asignar a cada trabajador el puesto de trabajo que le corresponde dentro del Colegio,
especificando sus funciones y responsabilidades laborales inherentes al puesto.

. Implementar nuevos sistemas, métodos, técnicas y procedimientos de trabajo.
. Otras que le compete en su calidad de proveedor de servicio educativo de acuerdo a

las disposiciones legales vigentes.

El Colegio es responsable de la administracion del servicio educativo que ofrece. Le asiste
el derecho exclusivo de planificar, organizar, integrar, dirigir, evaluar y controlar las
actividades de sus trabajadores en el centro de trabajo.

SUB CAPITULO Il
OBLIGACIONES DEL COLEGIO

Son obligaciones del Colegio:

. Cumplir y hacer cumplir la Ley General de Educacidn y su Reglamento, la Ley de los

Centros Educativos Privados y su Reglamento, la Ley de Promocién de la Inversidn en
la Educacién y demas disposiciones conexas.

. Aplicary velar por el estricto cumplimiento de las leyes laborales y sociales pertinentes.

Promover el respeto de la persona humana, la dignidad de los trabajadores, la
cordialidad y armonia entre todo el personal.

. Asegurar un ambiente libre de discriminacién de cualquier naturaleza; orientando al

personal sobre este aspecto.

. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno, el Reglamento Interno de

Trabajo, el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como las disposiciones
legales expedidas por las autoridades educacionales.

Cumplir con el pago de las remuneraciones del trabajador en las condiciones, periodos
y forma que corresponda.

. Mantener y mejorar la eficiencia y rendimiento del trabajador mediante su constante

capacitacion.

. Establecer procedimientos que faciliten la formulaciéon de observaciones, quejas y

reclamos por parte del trabajador.

Presentar la documentacidén requerida por la Entidad Promotora, Unidad de Gestién
Educativa Local (UGEL) o cualquier dependencia del Ministerio de Educacidn, Trabajo
o Sector Publico de manera general.

Asegurar la calidad del servicio educativo, el logro de los fines y objetivos
institucionales y el desarrollo y bienestar del personal.

. La Direccidn del Colegio, estimulara la aplicacion de las Tecnologias de Informacién y

Comunicacion (TIC) a través de las Actividades de Innovacidon Pedagégica para su
integracién en las actividades pedagdgicas, que permitan el desarrollo de las
capacidades fundamentales y de los contenidos de las areas curriculares de los
estudiantes y docentes.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

SUB CAPITULO |
DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE

Art. 2662.- Ademas de los derechos que les reconoce la legislacidon laboral vigente, constituyen

derechos de los trabajadores:
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a. Percibir el pago de sus remuneraciones oportunamente, asi como los beneficios que le
correspondan, conforme a ley y a los pactados en su correspondiente contrato de
trabajo;

b. Recibir la informacién (boletas de pago) referente a los pagos por concepto de
remuneraciones y/o beneficios sociales realizados por la institucidn a través de los
mecanismos idoneos, sean informdaticos o documentarios que ésta ponga a su
disposicion;

c. Ser informados oportunamente de las modificaciones que se introduzcan en el
Reglamento Interno de Trabajo y normas y politicas de la institucién, asi como de las
variaciones en sus condiciones de trabajo o que incidan en los sistemas organizativos
de trabajo;

d. Contar con los elementos de trabajo y las condiciones materiales necesarias para el
cumplimiento de sus obligaciones laborales, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor no
imputables a la institucidn;

e. Disponer de un ambiente de trabajo adecuado para realizar sus labores;

f. Recibir un trato digno y adecuado por parte de sus superiores y compafieros de trabajo,
gue permita el goce de sus derechos fundamentales;

g. Elevar a sus superiores cuantas sugerencias e iniciativas contribuyan a mejorar el
trabajo;

h. Exponer a su superior inmediato las dificultades o riesgos que encuentre para el
cumplimiento de sus labores;

i. Formular las consultas, inquietudes, reclamos o quejas cuando considere vulnerados
sus derechos, respetando las instancias y canales de direccion, incluyendo los casos en
gue se consideren hostigados sexualmente por sus superiores jerarquicos o por sus
pares; y,

j. Que su documentacién laboral, personal y médica sea mantenida en reserva. La
institucion no podra condicionar la estadia y continuidad del trabajador en el centro de
labores a los resultados contenidos en sus exdmenes médicos, salvo en aquellos casos
previstos por la legislacion laboral vigente. Esta informacion no serd difundida en forma
publica, salvo cuando se trate de circunstancias expresamente permitidas por ley,
conforme corresponda, y de ser aplicable con las autorizaciones administrativas o
judiciales que resulten pertinentes.

SUB CAPITULO Il
OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE

Art. 2672.- Constituyen obligaciones de los trabajadores, personal docente y no docente
(administrativos):

a. Conocer, acatar y cumplir las disposiciones del presente Reglamento Interno, el
Reglamento Interno de Trabajo, asi como todas las politicas, directivas, circulares,
memorandums y todas y cualquier norma internas dispuestas por la institucion; las
normas de convivencia, el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como las
drdenes impartidas por su superior inmediato y el personal de direccion.

b. Observar una conducta apropiada en el cumplimiento de sus obligaciones de trabajo,
guedando prohibidos los actos contrarios a la moral y las buenas costumbres,
especialmente los que pudieran atentar contra la dignidad o impliquen actos de
violencia fisica o psicolégica en agravio de otros trabajadores o usuarios del servicio
educativo o terceros, sin perjuicio de las responsabilidades de ley;

¢. Cumplir en forma adecuada y oportuna sus obligaciones de trabajo, asi como las
funciones inherentes al cargo que desempefian de conformidad con los principios de
buena fe, honradez, lealtad, dedicacidn, eficiencia y productividad; de acuerdo a las
circunstancias, jornada o area de trabajo;
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Guardar el debido respeto y consideracion a sus superiores, companeros de trabajo y
usuarios del servicio educativo, debiendo mantener con ellos relaciones armoniosas,
tanto dentro como fuera del respectivo centro de trabajo, coadyuvando a preservar un
ambiente de armonia, paz y disciplina laboral en la institucion.

Tratar cortésmente a los usuarios del servicio (alumnos y padres de familia) y a toda
persona que tenga relacidn alguna con la institucidn o con las que tuviera que alternar
por las funciones que desempeiia, procurando solucionar las peticiones dentro de sus
posibilidades y con arreglo a las atribuciones que le hayan sido conferidas;

Cumplir con la jornada laboral y el horario de trabajo dentro de los limites establecidos
por la institucién. Durante la jornada laboral, el trabajador se deberd dedicar dicho
tiempo estrictamente a actividades, funciones y responsabilidades que corresponde a
su puesto de trabajo y aquellas que le han sido encomendadas, salvo las excepciones
que contempla la ley;

Solicitar autorizacion previa a su superior inmediato, cuando requiera ausentarse de la
institucion por razones de servicio o particulares; debiendo tramitarse el
correspondiente permiso o licencia conforme a lo sefialado en el presente Reglamento
y en el Reglamento Interno de Trabajo;

Usar, conservar y preservar durante el desempefio de sus funciones y su relacién
laboral con la institucion, los implementos de proteccién y salud que le hayan sido
asignados; debiendo informar a su superior inmediato acerca de cualquier defecto o
deterioro que perciba que afecte la funcionalidad de los mismos;

Prestar su colaboracidn cuando se requiera atender situaciones de emergencia en el
centro de trabajo derivadas de casos fortuitos o de fuerza, que pongan en riesgo la
continuidad o subsistencia del servicio que brinda la institucion;

Abstenerse de promover o participar dentro del centro de trabajo y en la jornada
laboral, asi como fuera de estos, de actos o acciones que alteren el orden y disciplina
laboral en la institucién o que afecten de cualquier forma a trabajadores o terceros o
sean contrarios a la moral y las buenas costumbres, o ajenas a las funciones o
actividades asignadas;

No calumniar o hacer declaraciones falsas o injuriosas acerca de la institucion,
directivos, sus trabajadores o usuarios;

Asistir y participar en los cursos de induccidn, capacitacién, entrenamiento y/u otros
que la institucion programe o determine que participe a fin de mejorar sus
competencias;

. Respetar y cumplir las disposiciones de asistencia y puntualidad de acuerdo a lo
establecido por la institucidn, registrando su ingreso y salida en cada oportunidad que
salga del centro de trabajo, conforme al sistema de control implementado por la
institucion;

Presentarse diariamente al centro de trabajo correctamente vestido, observando las
disposiciones internas que rigen en la institucion y la debida compostura, en resguardo
de la imagen institucional de ésta;

Portar en forma visible los distintivos que otorga la institucion para su identificacién
personal, debiendo asumir los costos de reposicidn por cualquier pérdida, deterioro o
sustraccion de los mismos, estando obligado a informar inmediatamente a la
institucion de esta situacion;

Informar por escrito, y dentro de un plazo maximo de 48 horas, cualquier actualizacién,
cambio o variacion sobre la informacidn personal que obra en su legajo; a excepcion
de cualquier variacién respecto a su domicilio lo cual debe ser informado
inmediatamente, pues caso contrario, cualquier comunicacién que se remita al
domicilio originalmente consignado por el trabajador se tendrd por vdlidamente
efectuada para todos los fines legales;

Presentar y entregar a la Direccidon General las constancias o diplomas que acrediten la
asistencia y aprobacion de todo evento de entrenamiento y capacitacion que sea
financiado por la institucién o los que se curse de manera personal;
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r. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre cualquier informacion institucional,
comercial, técnica, administrativa o corporativa sobre la institucion, y/o informacién
de cualquier naturaleza sobre el personal de la institucidon y/o usuarios del servicio
educativo, a la que hubieren tenido acceso con ocasién de sus funciones o en forma
indirecta; sin que sea necesario que haya sido previamente calificada como tal,
debiendo abstenerse de proporcionar bajo cualquier forma o medio dicha informacion,
directa o indirectamente, a terceros. En caso de terminacién de la relacién laboral esta
obligacion de confidencialidad se mantendra vigente por un lapso de veinte (20) afios
computados a partir de la fecha de terminaciéon de la relacion laboral;

s. Utilizar el correo electrénico asignado por la institucidn sélo para asuntos relacionados
con el trabajo, evitando propalar o difundir mensajes que atenten contra la dignidad
de las personas, la moral y las buenas costumbres o que se refieran a informacién de
orden politico de cualquier indole. En ese orden, el trabajador autoriza a la institucion
a que fiscalice la utilizacion del referido correo electrénico conforme a lo seialado en
el presente Reglamento;

t. No extraer, directa o indirectamente, informacién de la institucién, ya sea en medios
fisicos como documentos originales, impresiones o fotocopias, o a través de medios
electréonicos como correos electrénicos, mensajes de texto, mensajes de WhatsApp,
diskettes, discos compactos, discos duros extraibles, discos virtuales y/o cualquier otro
dispositivo electrénico; en especial si tienen caracter reservado, para usos ajenos a sus
labores. Los trabajadores no deben llevar al centro de trabajo medios electrénicos
personales ni de terceros, ya sea para trabajar en estos asuntos personales o para
grabar o reproducir en los mismos informacion de la institucidn;

u. Observar las disposiciones sobre seguridad y salud en el trabajo, asi como adoptar las
acciones que permitan evitar accidentes de trabajo, asimismo prevenirlos reportando
las situaciones y actos inseguros inmediatamente a sus superiores jerarquicos;

v. Cuidar y mantener en Optimas condiciones las instalaciones, muebles, equipos,
herramientas y materiales que le sean asignados, no pudiendo darle distinto uso al
sefialado al momento de su asignacién, respondiendo por ellos cuando sean requeridos
o restituyéndolos en caso de dafio, pérdida o robo con responsabilidad;

w. Informar a las areas encargadas o a su superior de ser el caso sobre posibles
desperfectos o dafios a las instalaciones, maquinarias o equipos de la institucidn sobre
los que tenga conocimiento, debiendo comunicar o reportar cualquier dificultad y/o
anormalidad que represente riesgo de cualquier tipo tan pronto la adviertan;

X. Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que determine la
institucion; y,

y. Abstenerse de realizar proselitismo politico o partidario dentro de la institucion o
cualquier otra actividad que contravenga los fines u objetivos de la institucion.

Sin perjuicio de lo sefialado, el personal docente debera cumplir ademas con las siguientes
obligaciones y responsabilidades:

a. Desempeiiar su labor con dignidad y eficiencia pedagodgica;

b. Cumplir con el dictado de las clases del curso asignado, la preparacién del material, la
evaluacidn del trabajo educativo, y todas las demds obligaciones que correspondan en
estricta observancia del Plan Anual de Trabajo y programacién Curricular, y a las
disposiciones emitidas por la Direccion y/o su superior jerarquico. Los profesores de
aula o asignatura cumplirdn dentro de su jornada ordinaria de trabajo las siguientes
actividades: (i) desarrollo del Curriculo, (ii) implementacion técnico pedagdgico, (iii)
preparacion de material didactico, evaluacién y otros indicados en el Manual de
Organizaciéon y Funciones del Colegio, (iii) reuniones de coordinacidon técnico
pedagédgicas y jornadas pedagdgicas, (iv) labores de tutoria y (v) actividades
extracurriculares y acciones de proyeccion educativa social.
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Entregar oportunamente los resultados de las evaluaciones realizadas, asi como firmar
las actas correspondientes;

Asistir puntualmente a las reuniones y en general a todo evento al que sea convocado
por la institucion educativa;

Colaborar con las tareas educativas y con cualquier actividad que realice la institucion
educativa;

Facilitar la supervisidn del desarrollo de sus actividades ya sea por el personal directivo
del colegio o por las autoridades del Ministerio de Educacion;

Observar, en todo momento y circunstancia, una conducta y actitud coherente con la
linea axioldgica del colegio, orientando al educando en su formaciéon humano-cristiana,
conforme a la axiologia y a los perfiles establecidos por el Colegio.

Cooperar con los padres de familia en la formacidn integral del alumno, mediante
acciones de orientacion, consejeria, formacién de buenos habitos, practica de las
buenas costumbres, dedicacién al estudio, empleo positivo del tiempo y con la
Direccién del Centro Educativo en la optimizacién de las acciones educativas.

Evaluar en forma permanente el proceso de formacién integral del educando y
proponer las acciones correspondientes para asegurar los mejores resultados.
Emplear medidas adecuadas para lograr mejores resultados en la accidén educativa,
tales como métodos, procedimientos y técnicas de ensefianza-aprendizaje,
compatibles con la ciencia y la tecnologia de la educacion.

Contribuir y velar por la buena conservacion y mejoramiento de la infraestructura y
equipamiento educativo.

Participar en la elaboracidn, ejecucién y evaluacién del Plan de Trabajo Anual.
Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares, asi como las actividades
de Tutoria y las de promocién educativa comunal, conforme a las orientaciones del
Colegio.

Integrar las comisiones de trabajo y colaborar con la Direccién del Colegio.

Coordinar y mantener comunicacién permanente con los padres de familia sobre
asuntos relacionados con el rendimiento académico y del comportamiento de sus hijos.
Organizar y ambientar el aula y preparar material educativo con la colaboracion de los
educandos.

Mantener actualizada la documentacién pedagégica y administrativa de su
responsabilidad con la oportunidad debida.

Mantenerse continuamente informada acerca de los nuevos adelantos en su
asignatura y de las nuevas corrientes pedagdgicas en general.

. Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su aprendizaje, tratando
o derivando los que requieran atencion especializada.

Participar en la capacitacion y orientacién de la familia y comunidad.

Dar respuesta, por medio virtual o fisico, en un plazo no mayor a 48 horas a las
consultas o solicitudes que les realizan los padres de familia. El plazo se cuenta a partir
de la recepcidn de la consulta o solicitud a contestar. El plazo maximo sera de 24 horas
cuando se trate de comunicaciones internas de la institucién. Esta norma aplica a todos
los colaboradores del colegio.

Presentar la programacion curricular, los planes de estudios y la relacién de Utiles y
textos para el periodo escolar.

Asistir con puntualidad al desarrollo de sus clases dirigiéndose a ella al toque del primer
timbre no interrumpiéndolas antes de finalizar el tiempo de duracidn.

Participar en el desarrollo del Calendario Civico y ceremonias oficiales del Colegio.
Preparar las pruebas de evaluacién y presentarlas al asesor del area con la debida
anticipacién para su aprobacion.

Aplicar y calificar todas las pruebas de evaluacion, respetando los criterios de
evaluacion senalados por la Direccion del Plantel y entregarlas a Coordinacion
Académica.
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Art. 2682.-

u. Presentar el informe correspondiente al logro de competencias, capacidades y
desarrollo de actividades trimestrales.

v. Vaciar las notas en el sistema de notas sin errores y en forma constante, teniendo en
cuenta que los Registros de Evaluacion deben permanecer en el Centro Educativo.

w. Mantener actualizada el aula virtual de los cursos a su cargo, de corresponder.

X. Las demas sefialadas en el presente Reglamento aplicables a la labor docente.

La enumeracion de las obligaciones referidas anteriormente, tanto para el personal
docente y administrativo, no es taxativa ni tiene caracter limitativo ya que, de modo
general, corresponde a la institucién y a sus trabajadores, todas las obligaciones y
derechos que emanan de la relacidon laboral y que se encuentran expresamente
contempladas en la legislacion vigente, y en especial la del sector educacién, asi como de
las disposiciones dictadas por la misma en ejercicio de sus facultades de direccion,
normativa y disciplinaria, motivo por el cual la institucion podra ampliarlas mediante
comunicados emitidos al efecto por los medios habituales de comunicacion.

SUB CAPITULO Il
PROHIBICIONES

Los trabajadores se encuentran prohibidos de:

a. Disminuir intencionalmente su rendimiento en las labores a su cargo. Asimismo,
simular enfermedad o incapacidades fisicas;

b. Actuar con demora en dar curso o tramite a los documentos, encargos, servicios
afectando la tramitacion de los mismos;

¢. Proporcionar a sus superiores informacién inexacta o falsa; alterar, modificar, falsificar
o destruir documentos internos o relevantes con la funciéon que realizan. Asi como
proporcionar informacién personal o familiar falsa o adulterada;

d. Realizar cambios por iniciativa propia en la organizacién, conduccién o procedimientos
de trabajo y de seguridad en el trabajo, sin la autorizacién expresa correspondiente;

e. Violar la correspondencia ajena, cualquiera que sea y en particular de la institucion;

f. Ejercer sin autorizacidn expresa, actividad alguna fuera de la institucién sea de caracter
laboral, profesional o comercial, que suponga conflicto de intereses o coincida con las
que lleva a cabo la institucidn o lesione sus intereses;

g. Atender asuntos ajenos y/o particulares dentro de la jornada laboral, por cualquier
medio;

h. Permanecer en el centro de trabajo fuera de la jornada laboral y del horario
establecido, salvo autorizacidn expresa de su superior jerarquico;

i. Alterar o permutar turnos de trabajo sin autorizacién de su superior jerarquico;

j. Estar fuera de su puesto de trabajo, o en los pasillos o areas de circulacion de la
institucion, desarrollando actividades distintas a las labores que desempefia, sin
autorizacién de su superior jerarquico;

k. Realizar y participar en reuniones, asambleas, “juntas” o “panderos”, o actividades de
naturaleza similar, en el centro de trabajo, ya sea durante o fuera de la jornada laboral,
sin contar previamente con la autorizacion correspondiente;

I.  Formular declaraciones o publicar articulos a través de los medios de comunicacidn, sin
observar la reserva y confidencialidad propia de las actividades de la institucion, sin que
medie autorizacién expresa de la Direccion de la institucidn educativa;

m. Divulgar fuera o dentro del dmbito de la institucion a personas no autorizadas cualquier
informacién o documentacion de uso interno, especialmente aquella de naturaleza
reservada, confidencial, estratégica, y/o la considerada como secreto industrial o
comercial;
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aa.

Difundir o elaborar publicaciones, comunicados o material escrito que contenga frases
injuriosas u ofensivas contra la institucidn, asi como contra los trabajadores que la
conforman, sin perjuicio de las responsabilidades de ley;

Utilizar para asuntos de indole personal papel membretado de la institucion u otra
documentacién oficial, o imprimir o reproducir el logotipo de la institucién en cualquier
tipo de elementos y/o papeleria, sin contar con la autorizacion expresa y por escrito
del area responsable de éstas funciones;

Valerse de su condicion de trabajador de la institucidon para obtener de los usuarios o
clientes de la institucion, proveedores, subcontratistas y demas terceros, ventajas
indebidas o beneficios econdmicos ilicitos, en provecho propio o de terceros. Asi como
recibir obsequios, compensaciones o dadivas por actividades que se realicen en el
desempeiio de su cargo;

Ingresar o salir del centro de trabajo contraviniendo los horarios establecidos, sin
contar con el permiso respectivo del superior jerarquico;

Ingresar sin permiso a dreas restringidas, oficinas ajenas u otras dependencias de la
institucion que no sean correspondientes a las areas de trabajo en las que el trabajador
desempenia sus funciones;

Entregar o facilitar a terceros su carné de identificaciéon o fotocheck cualquiera sea el
motivo o para cualquier finalidad;

Ingresar al centro de trabajo con armas de fuego, objetos contundentes o punzo
cortantes, asi como material inflamable, explosivo o de cualquier otra indole, que
pongan en riesgo la salud e integridad fisica del personal de la institucion o de terceros,
u originar accidentes;

Utilizar o disponer de los bienes, servicios o infraestructura con que cuenta la
institucién para asuntos ajenos al cumplimiento de las labores que se le ha encargado,
especialmente los servicios telefdnicos, internet, fotocopiado, computadoras,
vehiculos y en general, cualquier bien o servicio que se encuentre en propiedad o
posesion de la institucidn, sea cual fuere el titulo juridico que lo sustenta;

Trasmitir mensajes masivos personales o de terceros, introducir o propagar
informacidon o mensajes pornogréficos, obscenos, agraviantes, politicos o de tipo
terrorista a través de redes sociales, de correo electrdnico o a través de cualquier otro
aplicativo o a través de internet, de la institucién o el personal;

. Encontrarse en su puesto de trabajo en estado de somnolencia o bajo la influencia del

alcohol, drogas y/o sustancias estupefacientes, asi como ingresar las mismas al centro
de trabajo;

Fumar dentro de los lugares de trabajo en contravencién de lo dispuesto en la Ley
General para la Prevencion y Control de los Riesgos del Consumo de Tabaco, su
Reglamento y normas modificatorias;

Fomentar o participar en rifias y pugilatos, cualquiera fuera su modalidad, dentro o
fuera del centro de trabajo o de la jornada laboral, cuando los hechos se deriven
directamente de ésta;

Ejercer violencia fisica o psicoldgica de cualquier forma sobre cualquier trabajador o
tercero dentro del centro de trabajo, o en caso sea fuera del centro de trabajo cuando
los hechos se deriven directamente de la relacion laboral;

Utilizar sin autorizacion la imagen institucional, los documentos, asi como la
representacidon que pudiera ejercer a nombre de la institucidn, para asuntos que no
guarden relacién alguna con sus actividades empresariales o en provecho personal o
de terceros;

bb.Disponer o apropiarse de dinero, bienes, servicios y objetos que se encuentren en

CC.

propiedad, posesién o por cualquier otro titulo juridico en poder de la institucién o del
personal de la misma, en provecho propio o de terceros, independientemente del valor
patrimonial de éstos;

Usar y/o disponer del dinero de la institucion o de los usuarios o clientes del servicio
para fines no autorizados por estos;
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dd.

ee.

ff.

gg.

hh.

i

kk.

Utilizar vehiculos de la institucion en forma imprudente o temeraria, o requerir al
conductor que incurra en maniobras que conlleven riesgo para la integridad fisica de
los ocupantes del vehiculo, asi como para éste, infringiendo las normas de trénsito
vehicular vigentes, asi como las normas de seguridad vial ya sean generales o aplicables
a cada proyecto o instalacion. Queda comprendida en la prohibicidon antes citada,
transportar personal no autorizado, asi como a terceros ajenos a la institucion, salvo
gue medie autorizacién expresa del personal de direccién de la institucién;

Faltar el respeto, de cualquier forma, a sus superiores, compafneros de trabajo,
subordinados, clientes, proveedores, subcontratistas y demas terceros;

Realizar actos contrarios a la moral y las buenas costumbres o actos de violencia fisica
o psicoldgica, sea en perjuicio de otros trabajadores o usuarios del servicio educativo o
de terceros, dentro de la jornada laboral y del horario de trabajo, como fuera de estos,
sin perjuicio de las responsabilidades de ley;

Practicar cualquier forma o modalidad de hostigamiento o acoso sexual, tanto en las
relaciones de autoridad como de dependencia, sin perjuicio de las sanciones vy
responsabilidades legales que corresponda seguirse contra los infractores de esta
disposicion;

Realizar actividades de naturaleza mercantil en el centro de trabajo durante la jornada
laboral, tales como ventas, rifas, colectas, juegos de azar, asi como cualquier otra
actividad contraria a las buenas costumbres y a la disciplina laboral; salvo las derivadas
de su funcion en la institucion;

ii)Causar dafo a las instalaciones, equipos y demas bienes de propiedad de la
institucion y siempre que dichos dafios hayan sido producidos deliberada e
intencionalmente;

No hacer uso de los equipos de seguridad o utilizarlos incorrectamente;

Colocar en su escritorio, equipos y ambientes de trabajo, propagandas, afiches
fotografias y objetos de caracter politico o partidario o que atenten contra las buenas
costumbres y cultura; y,

Realizar actividades politicas, partidarias o andlogas en el centro de trabajo. La
condicidon de trabajador, sera incompatible, sin previa autorizacidon expresa de la
institucion, con el ejercicio de toda actividad propia o al servicio de terceros que se
desarrolle dentro del horario de trabajo fijado por la institucién o produzca disminucién
en el rendimiento del trabajador.

Sin perjuicio de lo sefialado, los docentes se encuentran prohibidos, ademas:

Solicitar o encargar el desarrollo sus clases, o cualquier actividad que le corresponde
conforme a su puesto de trabajo, a otro docente o cualquier tercero; sin contar con la
autorizacién previa y expresa por parte de la Direccion.

Desarrollar en clases temas que no corresponden a la programacién, o emplear dicho
tiempo en la realizacion de actividades que no corresponden al trabajo programado u
objetivos previstos.

Dar clases particulares a alumnos de colegio sin contar con la autorizacién previa y
expresa de la Direccién de la institucién educativa.

Realizar actos de humillacién, o atentar de cualquier forma contra la integridad fisica o
psicolégica de los estudiantes; contraviniendo las normas de convivencia.

Hacer uso de equipos de telefonia mévil u andlogos durante la jornada de trabajo, salvo
casos de emergencia o para actividades relacionadas a las labores de trabajo;

Solicitar a los alumnos la realizacidon o ejecucion de servicios a favor de su persona,
dentro o fuera del centro educativo.

Encargar el desarrollo de sus clases o calificacién de evaluaciones, exdmenes o trabajos
a otra persona sin autorizacién previa de la Direccion;

Abandonar su cargo sin previo aviso, sin renuncia aceptada o licencia no concedida.
Censurar las érdenes de las autoridades del Colegio;
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Art. 2692.-

Art. 2709.-

Art. 271°.-

Art. 2729.-

j. Calificar pruebas, asignaciones o llenado de promedios durante la hora de clase o
ponerse al dia en otros documentos.

k. Enviar o llevar a los alumnos a la Sala de Profesores.

I.  Humillar a los alumnos en la aplicacién de sanciones, en lugar de brindar la orientacion
correspondiente para su recuperacion.

m. Atentar en cualquier forma a la integridad fisica, psiquica, moral y espiritual de los
estudiantes; o imponer castigos morales o corporales.

n. Emplear a los alumnos en servicios personales, dentro o fuera del Centro Educativo.
Pretender dar orientacion moral, religiosa y sexual que no esté de acuerdo con la
axiologia o doctrina de la Iglesia catdlica.

p. Demostrar actitudes desmedidas e insolentes, voz airada, respuesta descortés y otros
refiidos con la buena educacién o los buenos modales.

g. Incentivar a firmar actas, solicitudes, memoriales u otras peticiones cualquiera sea su
objetivo.

Las prohibiciones enumeradas en el presente articulo no tienen cardcter limitativo, sino
meramente enunciativo; en consecuencia, se aplicaran sin perjuicio de otras prohibiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente y aquellas otras dispuestas por la
institucion y comunicadas oportunamente a los trabajadores.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en este Reglamento estard
sujeto a la imposicién de las medidas disciplinarias correspondientes.

CAPITULO V
REGIMEN DISCIPLINARIO

Las acciones u omisiones que supongan infraccion de normas laborales contenidas en
disposiciones legales de caracter general o en el presente Reglamento, se calificardn como
faltas laborales, las mismas que seran sancionadas segun su naturaleza y gravedad;
aplicdndose las siguientes sanciones disciplinarias:

a. Amonestacion oral.

b. Amonestaciones escritas.

c. Suspension sin goce de haber.

d. Despido del trabajador conforme a las causales establecidas por la legislacion laboral
vigente.

La enumeracién de las medidas disciplinarias sefialadas en el presente articulo establece
una graduacién de severidad, lo que no significa que deban aplicarse correlativa o
sucesivamente.

En la aplicacion de la medida disciplinaria, se tomara en cuenta lo siguiente:

a. Los antecedentes del trabajador;

b. La naturaleza de la falta, antecedentes y circunstancias en las que fue cometida; vy,
La responsabilidad del trabajador y la gravedad de la falta, asi como el perjuicio
ocasionado al empleador, su personal, o los usuarios del servicio.

La amonestacion oral constituye una advertencia o recomendacion para que se abstengan
de hacer algo contrario a las normas establecidas. Las amonestaciones orales se aplican

cuando las faltas son de reducida importancia gravedad.

Mediante la amonestacidn escrita se invita a la reflexién al trabajador y a adoptar una
actitud de reconocimiento de la falta, de correccion inmediata, por faltas menores.
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Art. 27392.-

Art. 2742.-

Art. 27592.-

Art. 276°.-

Art. 2779.-

Seran amonestados por escrito los trabajadores que incurran, entre otras, en las siguientes
faltas primarias:

Q

Llegar tarde al centro de trabajo;

b. Dormir durante la jornada de trabajo;

No observar el sistema establecido por la institucion para el control de la entrada o
salida del centro de trabajo;

d. Actuar en forma negligente o ineficiente en sus labores, a juicio del superior jerarquico,
si ello no reviste gravedad;

e. Realizar en el centro de trabajo o en sus alrededores actos refiidos con el orden, la
moral o las buenas costumbres;

f. Atentar contra cualquier disposicion u obligacién establecida en el presente
Reglamento Interno o contra otras normas o directivas dictadas por la institucién que
sean de conocimiento del trabajador, siempre que las faltas cometidas no revistan
gravedad; y,

g. Aquellas faltas no sancionables con el despido de conformidad con la legislacidn

vigente y lo dispuesto en el presente Reglamento.

Seran motivo de suspension sin goce de haber, segun la gravedad de la falta, entre otros,
las siguientes acciones u omisiones:

Q

Indisciplina laboral en general;

b. Discutir acaloradamente o emplear palabras soeces al dirigirse a sus compafieros de
trabajo durante las labores;

c. Retirarse del trabajo antes de la hora sin el permiso correspondiente o abandonar

injustificadamente su lugar de trabajo;

Causar daifio menor por negligencia a los bienes de la institucién;

No acatar las érdenes del superior o responder sin cortesia a éste;

Otras faltas de naturaleza o gravedad similar a las indicadas precedentemente;

Aquellas faltas no sancionables con el despido de conformidad con la legislacion

vigente y el presente Reglamento.

@ oo

La sancidn de suspension de labores sin goce de haber podra ser aplicada entre uno (1) y
diez (10) dias segun la gravedad de la falta cometida.

Las amonestaciones escritas y las suspensiones expresaran, en términos claros y breves,
los hechos que motivan la sancidn y seran aplicadas por la Direccion mediante
Memorando. Si el trabajador se negara a firmar, la medida sera notificada notarialmente.

Para el despido del trabajador de la institucidn éste deberd haber incurrido en una causa
justa contemplada en la ley y debidamente comprobada. La causa justa puede estar
relacionada con la capacidad o conducta del trabajador. La aplicacion del despido podra
ser ejercida por cualquiera de los representantes legales de la institucién debidamente
facultados para dichos efectos.

Tratandose de la comisidn de una misma falta por varios trabajadores, el empleador podra
imponer sanciones diversas a cada uno de ellos, en atencion a los antecedentes de cada
trabajador y otras circunstancias coadyuvantes, pudiendo incluso perdonar la falta, segin
su criterio.

Las sanciones disciplinarias se aplican sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales que
pudieran derivarse de la comisién de la falta.
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Art. 27892.-

Art. 27992.-

Art. 2809.-

Art. 281°9.-

Art. 28292.-

Art. 2839.-

Art. 284°.-

Art. 28592.-

Las reiteradas acciones y omisiones (dos o mas veces) por parte de los trabajadores que
hayan motivado medidas disciplinarias pueden originar la aplicacién de medidas de mayor
rigor.

Las sanciones disciplinarias que se apliquen al trabajador constaran en su legajo personal,
siendo potestad del empleador ponerlas en conocimiento de la Autoridad Administrativa
de Trabajo o del Ministerio de Educacién.

CAPITULO VI
EVALUACION DEL PERSONAL, CAPACITACION Y ESTIMULOS

SUB CAPITULO |
DE LA EVALUACION DEL PERSONAL

Todos los trabajadores, docentes y no docentes, se encuentran sometidos a permanente
evaluacidn en el desempefio de su funciones y capacidades, y su conducta.

Los resultados de la evaluacion serdn consolidados por la Direccion Ejecutiva, con
conocimiento de la Direccidon General. del Colegio..

El trabajador podrd ser informado de los resultados de su evaluacidn. Los reclamos sobre
aspectos puntuales serdn resueltos por el jefe inmediato superior y en ultima instancia por
la Direccién del Colegio.

Los resultados de la evaluacién serdn considerados para las acciones de capacitacion,
promocién y otorgamiento de premios y estimulos a criterio de la Direccidn del Colegio.

La evaluacién interna del personal la realiza la Direccién del Colegio, quien esta facultada
para requerir, cuando lo estime conveniente, servicios externos para dicha evaluacion,
preferentemente a través del Consorcio de Centros Educativos Catdlicos de la que el
Colegio es afiliado.

Para la evaluacion se tomardn en cuenta los siguientes criterios:

a. Titulo profesional en educacidn o titulo profesional relacionado a la materia que se
ensefia (condicién indispensable de contratacién docente).

b. Actualizacion docente.

Calidad de la actividad pedagogica.

Calidad de las relaciones interpersonales con el resto del personal y los usuarios del

servicio educativo.

Espiritu de colaboracién e iniciativa.

Actividades extracurriculares.

Investigacidn educativa.

Asistencia a las reuniones programadas por las autoridades del Colegio.

Identificacidn con la linea axioldgica de la Institucion.

o o

S@ o

j. Atencion y dedicacién a los usuarios del servicio educativo.

Sin perjuicio de lo sefialado, los trabajadores deben desempefiar sus labores con buena fe,
diligencia, honradez, lealtad, dedicacidn y eficiencia, procurando siempre alcanzar mejores
niveles de produccion, seguridad, y calidad. Cualquier forma intencional de disminucion
en el desempeiio efectivo del trabajo o en la calidad o productividad, serd considerada
como falta laboral sujeta a sancidn.

El monitoreo, acompafiamiento y evaluacion para todos los docentes del Colegio sera
permanente. Ante una evaluacidn negativa, se adoptard las medidas correctivas
necesarias, y en caso se configure una causa justa de despido, se aplicara la misma.
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Art. 286°2.-

Art. 2879.-

Art. 28892.-

Art. 28992.-

Art. 2909.-

Art. 291¢.-

SUB CAPITULO Il
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL

Los trabajadores deberan participar en los programas de capacitacion y evaluaciones que
determine la institucién educativa. La capacitacion, entendida como el conjunto de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades vy
modificar actitudes de las personas para el mejor desempefio laboral, presente o futuro,
constituye una respuesta a las necesidades de la institucion de proveerse y mantener
recursos humanos eficientes.

La Direccion General, en coordinacién con la Direccion Ejecutiva, serd la responsable de
planear, organizar y controlar la capacitacion del personal, y se realizara a través de
exposiciones, talleres y otros mecanismos de capacitacién de acuerdo con las necesidades
del servicio educativo.

Todo el personal se encuentra obligado a participar activamente en los programas de
capacitacidn, internos o externos, en los cuales sea considerado; asi como a someterse a
las evaluaciones requeridas con fines de capacitacion. Los resultados alcanzados por los
trabajadores en la capacitacién recibida son factores que seran considerados en las
evaluaciones de eventuales incrementos salariales. En todo caso, la negativa de un
trabajador a participar en un programa de capacitacidon serd igualmente materia de
calificacion, sin perjuicio de la falta laboral que se pueda configurar.

El Colegio estimulara el logro de especializaciones, maestrias o doctorados de su personal.

SUB CAPITULO IlI
ESTIMULOS AL PERSONAL

El personal del Colegio, por su desempefio laboral e identidad a la Institucién, se hard
acreedor a los siguientes estimulos:

a. Felicitacion escrita y publica
b. Asistencia a cursos especiales de actualizacién y capacitaciéon
¢. Aumento de sueldo

Son acciones susceptibles de estimulos:

Cumplir las funciones con eficiencia e identidad con los fines del Centro Educativo.

b. Desempeiiar sus funciones con alto grado de colaboracidn, cortesia, puntualidad y
amabilidad.

c. Demostrar alto sentido de responsabilidad, iniciativa, creatividad y en el desempefio
del cargo.

d. Otras acciones de excepcional trascendencia a criterio de la Direccién del Colegio.

e. Los estimulos a que contrae el presente articulo serdn entregados preferentemente en

la clausura del afio lectivo correspondiente.

Q

El Centro Educativo, otorga a sus Profesores los estimulos siguientes:

a. Mencién especial por trabajos altamente significativos como educador catdlico,
pudiendo ser mencion oral o escrita.

b. Promocidon en la escala de desempeio por méritos, con el consiguiente beneficio
econdmico que ello pueda representar.

c. Oportunidad de actualizacién y perfeccionamiento; otorgando, segun posibilidades del
Centro Educativo, ayuda econdmica.
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Art. 2929°.-

Art. 2939.-

d. Asignacion de ayuda econdmica, de hasta 1/2 beca, para solventar los estudios de un
hijo matriculado en el colegio. Este beneficio se otorga solo para un estudiante, luego
de que el docente cumple su segundo afio de labores en la institucién; en este ultimo
sentido, el Comité Directivo puede establecer excepciones por circunstancias
singulares (reingreso laboral, condiciones de contratacion, entre otras).

CAPITULO VII
JORNADA LABORAL

SUB CAPITULO |
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

La jornada de trabajo es el nimero de horas laboradas diaria o semanalmente; asi, ésta se
desarrolla dentro del horario u horarios de trabajo que la institucidn establezca, la que en
ningun caso superara la jornada maxima legal prevista por la ley. El tiempo de refrigerio
no forma parte de la jornada de trabajo.

El trabajador tiene la obligacion de encontrarse en su puesto en la hora fijada para el
comienzo de su jornada y permanecer en él hasta la hora de conclusién de la misma.

El Personal Directivo y Tutores inician su jornada laboral a horas 7.30 a.m., y los profesores
de area se rigen al horario establecido en el contrato de trabajo.

El horario de trabajo es el periodo comprendido entre la hora de ingreso y la hora de salida
en el que diariamente el trabajador debe cumplir con su jornada de trabajo. El turno de
trabajo implica el momento del dia en el cual se cumple la jornada de trabajo.

El horario y turno de trabajo son estructurados por la institucidon de acuerdo a la modalidad
y necesidad de la prestacion de servicios, los cuales podran ser variados en funcién de los
requerimientos de las actividades que esta desarrolla, previa comunicacién por anticipado
a los trabajadores.

Es responsabilidad del trabajador llegar con la debida anticipacion al centro de trabajo a
fin de dar inicio a su labor efectiva a la hora exacta.

El Personal Docente que labora a tiempo completo ingresa a labores efectivas desde las
07:30 de lunes a viernes. A partir de las 07:31 a.m. se considera tardanza. La jornada
laboral docente concluye los dias lunes, jueves y viernes a las 03:45 p.m. y los dias martes
y miércoles a las 04:30 p.m. La excepcion la constituye la jornada escolar del Programa de
Bachillerato Internacional que culmina a las 05:00 p.m. de lunes a juevesy a las 02:50 p.m.
los viernes.

Los docentes que asumen encargo de tutor, preceptor o profesor de apoyo ingresan a
laborar a las 07:30 horas de lunes a viernes. A partir de las 07:31 a.m. se considera
tardanza. La salida de los docentes con encargo de tutor, preceptor o profesor de apoyo
tienen su salida los dias lunes, jueves y viernes a las 03:45 p.m. y los dias martes y miércoles
alas 04:30 p.m.

Los docentes a tiempo parcial tienen horario especial conforme a su régimen laboral

El Personal Administrativo que labora a tiempo completo ingresa a las 7.30 horas de lunes
a viernes. A partir de las 7.31 a.m. se considera tardanza. Su jornada laboral concluye a las
4.30 pm.

El Personal de Servicio que labora a tiempo completo se rige por las condiciones
establecidas en su contrato laboral especifico. El personal de servicio a medio tiempo tiene
un horario especial conforme a su régimen laboral.

El refrigerio para el Personal Docente y Administrativo sera de 45 minutos en turnos y
horarios establecidos por la Direccién del Colegio. El refrigerio para el Personal de Servicio
serd de 60 minutos en turnos, lugares y horarios establecidos por la Direccién del Colegio.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

294¢.-

295¢2.-

29682.-

2979.-

298¢2.-

2999.-

30089.-

3012.-

302¢2.-

303¢2.-

3049.-

305¢2.-

El ingreso al centro de trabajo después del horario de ingreso establecido constituye
tardanza, caso en el cual el trabajador podra ser pasible de las sanciones previstas en el
presente Reglamento.

SUB CAPITULO Il
DEL REGISTRO DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

El Personal Docente y No Docente asume la obligacion de concurrir puntualmente al
Colegio.

La institucion tiene establecido un sistema de control de asistencia y procedimientos para
el registro de los ingresos y salidas de sus trabajadores al centro de labores a fin de verificar
su asistencia y puntualidad, asi como el cumplimiento de la jornada de trabajo.

La asistencia de los trabajadores se registrard de manera obligatoria al inicio y al término
de la jornada de trabajo mediante el sistema de marcado determinado por la institucién,
debiendo todo trabajador observar las siguientes normas generales:

a. Cada trabajador esta obligado a registrar, personalmente, su entrada y salida.
b. Esta prohibido realizar el registro por otro trabajador.

Las horas de trabajo registradas mediante el sistema servirdn como base de célculo para
el pago de remuneraciones. Los registros que indiquen horas de trabajo en exceso de la
jornada ordinaria seran computadas como sobretiempo Unicamente si cuentan con
autorizacién previa efectuada conforme al procedimiento establecido para cada caso en
particular.

Estan exceptuados de registrar su ingreso y salida, el personal de direcciéon o confianza
segun lo establecido en la ley.

El control de la asistencia y permanencia es responsabilidad del jefe inmediato superior
sin excluir la que corresponde al trabajador.

El encargado del control de la asistencia es responsable de asegurar que el sistema de
control de asistencia corresponda a la hora oficial peruana.

El personal directivo, docente, administrativo y de servicio, después de registrar su ingreso
de acuerdo a lo establecido en el articulo precedente estd obligado a constituirse sin
demora alguna en su lugar de trabajo, para el cumplimiento de sus obligaciones laborales,
excepto cuando alguna disposicidn superior pueda alterar eventualmente dicha situacion.

El personal del Centro Educativo, que por razones particulares desee permanecer en las
instalaciones del Centro Educativo o concurrir en horarios distintos a su correspondiente
jornada laboral, deberd necesariamente recabar autorizacion escrita de la Direccion
General.

En el registro de asistencia del personal, solo podran efectuar anotaciones la Direccién.
Por ningiin motivo el trabajador podra alterar el contenido de las mismas. Si lo hiciera, se
considera indisciplina y dard lugar a la sancién.

Se considera inasistencia cuando el trabajador:

a. No asiste el centro de trabajo.
b. Abandona el lugar de trabajo durante la jornada laboral.
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c. No registra su hora de ingreso o salida.

Art. 3062.- Todas las faltas injustificadas o justificadas, asi como las tardanzas, serdn registradas y
acumuladas en el récord de asistencia y puntualidad del trabajador.

Art. 3072.- El Colegio pagarad Unicamente la labor efectivamente realizada. En consecuencia, la
ausencia o inasistencia no serd remunerada, salvo en los siguientes casos:

a. Permiso por enfermedad, debidamente comprobada, cuando ESSALUD no asuma el
pago de acuerdo a ley.

b. Permiso por fallecimiento de padres, esposa, hijos y hermanos del trabajador,
debidamente acreditado. El Colegio otorgara 5 dias calendario de permiso por duelo
por fallecimiento ocurrido en la capital y 7 dias cuando sea fuera de Lima.

c. Permiso por matrimonio (civil o religioso) sera de 3 dias por Unica vez.

d. Por alumbramiento, con el certificado pre y post natal conforme a las disposiciones
vigentes.

e. Los descansos por prescripcién médica solo seran vdlidos cuando los certificados
médicos sean del Area de Salud o de ESSALUD y dichos certificados médicos sean
presentados oportunamente.

f. En caso de atencion indirecta en ESSALUD solo tendrd validez los documentos de
reembolso en la Oficina de Prestaciones.

Todo permiso se coordina previamente con el inmediato superior para luego remitir un
correo en el que se adjunta la evidencia de la causa o el motivo del permiso. El correo se
dirige al Director Ejecutivo, Recursos Humanos y al inmediato superior del solicitante.

Art. 3082.- Se considerard como falta de trabajo las justificaciones posteriores, salvo casos de
enfermedad o de fuerza mayor debidamente acreditados de acuerdo a ley.

Art. 3092.- La utilizacién de los permisos y licencias concedidos por el empleador para fines distintos

para los cuales han sido concedidas constituiran incumplimiento de labores que supone el
guebrantamiento de la buena fe laboral y podran, segiin cada caso, ser sancionadas con
despido.
En todos los casos, la institucién se reserva el derecho de calificar, otorgar o denegar el
permiso solicitado. En caso el trabajador se ausentare sin haber recibido la autorizacién
correspondiente, su ausencia se considerara como falta laboral sujeta a la sancidn
conforme aley.

SUB CAPITULO IlI
TARDANZAS, PERMISOS, INASISTENCIAS Y LICENCIAS

Art. 31092.- Se considera tardanza cuando el personal docente, administrativo o de servicio registra su
ingreso luego de la hora de ingreso. El personal tiene, como maximo, 30 minutos de
tolerancia al mes. El exceso estard sujeto a descuento legal que se aplicard en la
remuneracién del mes siguiente.

Art. 3119.- El trabajador que habiendo asistido puntualmente al Colegio omitiera registrar su ingreso
o salida, deberd justificar su omision dentro de las 24 horas posteriores; caso contrario se
considerara como inasistencia.

Art. 3122.- El personal que por cualquier motivo no pueda concurrir al centro de trabajo, esta obligado

a dar aviso al jefe inmediato por el medio mas rapido para adoptar las previsiones para su
reemplazo.
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Art. 3139.-

Art. 3149°.-

Art. 315¢2.-

Art. 3162.-

Art. 3179.-

Art. 318¢2.-

Art. 3199.-

Art. 32092.-

Art. 321°.-

Art. 3229.-

Art. 32392.-

Las tardanzas, asi como las inasistencias dan lugar al descuento econémico, proporcional
del ingreso total que percibe el trabajador por el tiempo no laborado, independiente de la
sancién disciplinaria que establece la Ley por el perjuicio que ocasiona su ausencia a la
prestacion del servicio educativo.

El permiso es la autorizacion escrita otorgada por la Directora General con conocimiento
previo de la coordinaciéon del nivel correspondiente para ausentarse por horas del centro
de trabajo hasta un dia como maximo por los siguientes motivos:

Por enfermedad.

Por capacitacion autorizada por el Colegio.

Por citacién proveniente de autoridades publicas, judicial, militar o policial.
Otro autorizado por la Direccidon General.

oo oo

El permiso serd gestionado por el interesado con una anticipacién no menor de 24 horas
ante la Direccién del Colegio, salvo los casos de enfermedad e imprevistos de fuerza
mayor.

Los permisos por enfermedad o situaciones de fuerza mayor seran puestos en
conocimiento de la Direccién a la mayor brevedad posible a efecto de su comprobacion
por el Colegio.

En todos los casos el Colegio se reserva el derecho de calificar y otorgar o denegar el
permiso solicitado.

Toda inasistencia al Colegio sin el permiso correspondiente debera ser justificada por
escrito dentro de las 72 horas siguientes, adjuntando la informacién y documentacion
pertinente, mediante correo dirigido a la Direccidon Ejecutiva y con copia a Recursos
Humanos. La Direccidn Ejecutiva del Colegio podra justificar la inasistencia, exonerando al
trabajador de la aplicacion de la respectiva sancién disciplinaria o considerar como
inasistencia injustificada sujeta a las sanciones de Ley.

Las inasistencias del personal en casos de enfermedad, solo podran ser justificadas previa
presentacién del Certificado de Incapacidad Médica expedido por ESSALUD, con los
requisitos y formalidades que la Ley establece, adjuntando copia de la receta o
prescripcion médica, en su caso.

El trabajador que tuviera que concurrir al hospital, clinica o policlinico por urgencia o cita
médica deberd acreditar haber sido atendido con la respectiva Tarjeta de Control o
Constancia de Atencién y Receta de Prescripcion Médica.

La sola presentacion de la solicitud de permiso o licencia, no da derecho al goce de la
misma salvo motivo de enfermedad comprobada o caso fortuito o de fuerza mayor. Si el
trabajador se ausentara sin haber recibido la autorizacion escrita de la Direcciéon Ejecutiva,
su ausencia serd considerada como falta disciplinaria sujeta a sancién conforme a Ley.

En caso que el trabajador hiciera uso reiterado de atencidn médica, el Colegio podra
ordenar el examen médico correspondiente. La resistencia a dicho examen se considerara
como falta disciplinaria sujeta a sancidon conforme a Ley.

Las licencias, permisos y tardanzas se rigen por lo siguiente:

a. ElCentro Educativo concedera las licencias establecidas por Ley y aquellas que autorice
la Direccién General.
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b. Las licencias pueden ser con o sin goce de haber, dependiendo de lo estipulado en la
Ley o lo dispuesto por la Direccién General.

c. El permiso es una autorizacién para ausentarse por horas del Centro Educativo. El
mismo que debe ser autorizado por el jefe inmediato o la Direccion General.

d. Los descuentos por inasistencias procederan en forma automatica. Solo se justificaran
las inasistencias refrendadas por certificado médico o aquellas autorizadas por la
Direccién Ejecutiva.

e. Lastardanzas a clases tendran un efecto acumulativo en el curso de cada mes. Sera un
indicador para su evaluacién.

Art. 3242.- Licencia es toda ausencia minima de una jornada de trabajo al Colegio, autorizada por la
Direccién.
La licencia sera solicitada con anticipacion y por escrito y sujeta a aprobacion, la que puede
ser con o sin goce de haber; en el primer caso se mantiene vinculo laboral con el Colegio,
teniendo derecho a todos los beneficios que le corresponde por ley; en el segundo caso,
se mantiene el vinculo laboral con el Colegio, pero quedan suspendidos temporalmente el
derecho a los beneficios que le corresponden por ley.

Art. 3252.- Por fallecimiento del padre, madre, cdnyuge, hijos o hermanos, el personal docente o no
docente del Colegio, tiene derecho a licencia con goce de remuneraciones, de cinco dias
si el deceso se produce en la ciudad de Lima o la Provincia Constitucional del Callao; y de
siete dias en cualquier otra localidad del pais, situaciones que se acreditaran con la
presentacion oportuna de la correspondiente partida de defuncidn.

Art. 3262.- La licencia por maternidad o paternidad de la madre o padre trabajadores se concedera
de acuerdo a las normas especificas. La licencia de maternidad opera con los descansos
pre y post parto segun los plazos establecidos por ley. La licencia por paternidad concede
al padre trabajador por diez (10) dias habiles consecutivos de licencia en caso de
alumbramiento de su conyuge. Estas licencias se otorgan con fin de promover y fortalecer
el desarrollo de la familia.

Igualmente, el colegio alienta y promueve la lactancia hasta que su hijo tenga un ano de
edad. Por ello, se ha implementado el lactario con el siguiente reglamento:

a. El jefe directo de toda usuaria del lactario, deberd brindar las facilidades necesarias
para que puedan acceder al lactario en los tiempos solicitados para asegurar la
extraccidn y conservacion de la leche materna.

b. La usuaria deberda solicitar informacién del uso y funcionamiento del lactario a la
responsable del servicio de lactario.

c. La responsable del servicio de lactario comunica de forma inmediata al jefe/a
inmediato de la usuaria, para que este brinde las facilidades del caso a la solicitante.

d. Laresponsable del servicio de lactario informara a la usuaria acerca del uso del lactario,
los materiales que necesita utilizar, el registro de uso diario del lactario, entre otros.

e. La responsable del servicio del lactario mantendra la base de datos actualizada de
usuarias en edad fértil y con hijos/as lactantes

f. Lausuaria, solicitard la llave a la responsable del servicio de lactario y firmard su ingreso
en el “Registro de asistencia de usuarias al lactario”, cada vez que haga uso del mismo.

g. La usuaria utilizara el lactario para la extraccién y conservacion de la leche materna,
debiendo cumplir lo siguiente:

- No exceder el tiempo de uso del lactario por dia

- En el caso que, la usuaria del servicio requiera mayor tiempo al establecido, este
puede ser ampliado previo acuerdo con su jefe/a inmediato/a, considerando el
mayor interés del hijo.
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- Traer sus utensilios especificos, por ejemplo: envases de vidrio y/o bolsas de
plasticos, los cuales deben estar etiquetados o sefialados con el nombre de la
usuaria; extractor, de ser el caso; estuches térmicos, entre otros.

- Mantener limpio y en buen estado la infraestructura y equipos del servicio de
lactario, asi como sus utensilios.

h. La usuaria devolvera la llave a la responsable del servicio de lactario y firmara su salida
en el “Registro de asistencia de servidora al lactario”

i. Las usuarias del lactario materno infantil deberan participar en todas las acciones de
sensibilizacion, informacidn y capacitaciéon en materia de lactancia materna.

j. Las usuarias que ya no requieran del servicio del lactario materno infantil, deberan
comunicar dicha situacion a la responsable del servicio.

Art. 3272.- Se concedera Licencia con goce de haber a trabajadores con familiares directos que se
encuentren con enfermedad en estado grave o sufran un accidente grave: el trabajador
comunicara al empleador dando cuenta del ejercicio de este derecho, dentro de las 48
horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el certificado médico suscrito por el
profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el estado grave o terminal o el
serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo.
El plazo méximo sera de siete (7) dias habiles y se evaluard cada caso antes de conceder la
licencia.

Las demas licencias para casos de adopcién, donacién de sangre u érganos, etc., se
regulardn por las normas establecidas por ley.

SUB CAPITULO IV
DEL TRABAJO EN SOBRETIEMPO

Art. 32892.- E| trabajo en horas extraordinarias o sobretiempo es la labor real y efectiva realizada
voluntariamente por el trabajador fuera de la jornada ordinaria de trabajo, por
requerimiento impostergable del mantenimiento y debidamente autorizado por escrito
con anterioridad a su prestacion.

Art. 3299.- Eltrabajo en calidad de sobre tiempo o en horas extraordinarias es de caracter excepcional
y solo procede para actividades y tareas de suma urgencia o que por su naturaleza y
amplitud no pueda ejecutarse en la respectiva jornada ordinaria de trabajo

Art. 3302.- El trabajador debe cumplir con el horario de trabajo y su permanencia fuera de dicho
horario serd sancionado. Para la realizacion de trabajos en sobre tiempo u horas extras, se
requerira, necesariamente, la autorizacién previa y escrita de la Direccién.

De no tener la autorizacidn se entendera que la permanencia fue para asuntos personales,
salvo que durante las 24 horas siguientes el trabajador presente un informe sobre las
actividades que realizé y obtenga la regularizacion de la autorizacion.

Art. 3312.- La Administracion del Colegio previo visto bueno de la Direccién autorizara la ejecucién y
el pago del trabajo en sobre tiempo siempre que se establezca lo siguiente:

Especificar la labor a desarrollar y el tiempo requerido.

Justificacién de la urgencia.

Informe y visado del jefe inmediato.

Aprobacion de la Directora General antes de la realizacidn del trabajo.

oo oo

Art. 3322.- El control del trabajo en horas extraordinarias o sobre tiempo es responsabilidad del jefe
inmediato. La Administracién verificara la permanencia del trabajador en su puesto de
trabajo.
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. Q.- ago de remuneraciones por trabajo realizado en horas extraordinarias o sobre tiempo
Art. 3339.- E| d trab lizad h t d bret
se abonara al mes siguiente al que se efectue el trabajo.

Art. 3342.- El trabajo en calidad de sobre tiempo en horas extraordinarias es voluntario para el
trabajador y el Colegio; reservandose este ultimo la facultad exclusiva de autorizar su
ejecucion lo cual no podra ser usado como antecedente para exigir el otorgamiento de
horas extras o sobre tiempo.

Art. 3352.- No tiene calidad de sobre tiempo, pero si de prestacion obligatoria, la labor extraordinaria
gue resulta indispensable por razén de accidente o fuerza mayor o para evitar peligro
inminente a las personas, la seguridad a los bienes del Centro Educativo.

CAPITULO VIII
DESCANSOS REMUNERADOS

SUB CAPITULO |
DEL DESCANSO SEMANAL OBLIGATORIO

Art. 3362.- El personal del Colegio tiene derecho a un dia de descanso semanal obligatorio que es el
domingo, ademas:

a. Personal que desempeifia funciones directivas y de confianza; docentes y
administrativos los dias sabados.
b. Personal de mantenimiento y de servicio un dia adicional, establecido por la Direccidn

del Colegio, de acuerdo a las necesidades del mismo.

Art. 3372.- Laremuneracidn por el descanso semanal se abonard en forma directamente proporcional
al numero de dias efectivamente trabajados durante la semana.

SUB CAPITULO Il
DEL DESCANSO EN DiAS FERIADOS

Art. 3382.- Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado los dias feriados no laborables
establecidos por Ley.

Art. 3392.- Son dias feriados no laborables y remunerados los siguientes:

Afio Nuevo (12 de enero)

Jueves y viernes Santo
Dia del Trabajo

San Pedro y San Pablo
Fiestas Patrias

Batalla de Junin

Santa Rosa de Lima
Combate de Angamos
Todos los Santos

La Inmaculada Concepcion
Batalla de Ayacucho
Navidad del Sefior

(movibles)

(12 de mayo)

(29 de junio)

(28 y 29 de julio)
(6 de agosto)

(30 de agosto)

(8 de octubre)
(12 de noviembre)
(8 de diciembre)
(9 de diciembre)
(25 de diciembre)

No obstante, por razones de productividad o interés comun es posible que el empleador
y el trabajador acuerden sustituir las oportunidades del descanso fisico del feriado no
laborable.
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Art. 3409°.-

Art. 34192.-

Art. 342°.-

Art. 3432.-

Art. 34492.-

Art. 3459.-

Art. 346°.-

Art. 347°.-

Art. 348¢°.-

Art. 3499.-

Cuando el Poder Ejecutivo establezca dias no laborables para los trabajadores del sector
publico, sera facultad del empleador acogerse a dichas disposiciones, previo acuerdo entre
el empleador y los trabajadores sobre la oportunidad de hacer efectiva la recuperacién de
las horas dejadas de laborar. En caso no sea posible llegar a un acuerdo, decidira el
empleador.

SUB CAPITULO III
DE LAS VACACIONES

El personal docente hara efectivo el descanso vacacional de treinta dias naturales durante
el mes de enero de cada afio. Se puede conceder dias adicionales como concesién especial
y sin generar derecho adquirido. Igualmente, en los periodos de vacaciones escolares de
los alumnos durante el afio, el colegio puede conceder graciosamente dias adicionales de
descanso al personal docente, a titulo de licencia con goce, sin que ello implique derecho
adquirido.

La Directora y Cuerpo Directivo gozardn de 30 dias naturales de vacaciones, anuales,
debiéndose tomar en las oportunidades establecidas de acuerdo a las necesidades del
servicio del Colegio.

El personal docente y directivo del Colegio, en el mes de diciembre, debe entregar la
documentacidn anual a su cargo. El incumplimiento implicara la sancién correspondiente.

El personal no docente y administrativo tiene derecho a disfrutar de 30 dias naturales de
vacaciones al afio, con el pago respectivo, siempre que cumplan con el record vacacional
establecido por la legislacion vigente. La oportunidad del descaso vacacional sera fijada en
el rol de vacaciones formulado de comun acuerdo entre el Colegio y el trabajador,
teniendo en cuenta las necesidades del Colegio y los intereses propios del trabajador. A
falta de acuerdo, la fecha de vacaciones la decidird la Direccion General. Durante los
periodos de vacaciones escolares de los alumnos, en el transcurso el afio, el colegio puede
conceder graciosamente dias adicionales de descanso al personal administrativo, a titulo
de licencia con goce, sin que ello implique derecho adquirido.

El goce del descanso vacacional en el Colegio es obligatorio, irrenunciable y no acumulable,
salvo excepciones establecida por Ley, debiendo hacer uso del mismo antes que se genere
el derecho a otro periodo vacacional y de acuerdo al rol de vacaciones, para el caso del
personal administrativo, de mantenimiento y de servicio.

El afio de labor exigido para tener derecho vacacional se computara desde la fecha en que
el trabajador ingreso al servicio en el Colegio.

El periodo vacacional se iniciara el primer dia o décimo sexto dia del mes y concluird 30
dias después. En casos debidamente justificados, la Direccidn del Colegio podra autorizar
el goce vacacional en periodos continuos no menores de 7 dias calendario (que incluyen
sabado, domingo y feriados)

La fecha del descanso vacacional y el pago de la remuneracion correspondiente constaran
obligatoriamente en el libro de planillas.

El trabajador tiene derecho a percibir a la conclusién de su descanso vacacional los

incrementos de remuneraciones que se pudieran producir durante el goce de sus
vacaciones.
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Art. 35092.-

Art. 3519.-

Art. 352¢2.-

Art. 3532.-

Art. 3542.-

Art. 3552.-

Art. 3562.-

Art. 3572.-

Art. 3582.-

En caso de trabajar un mes o mas y menor de un aio, el trabajador percibird un dozavo de
la remuneracién vacacional por cada mes completo de labor efectiva. Toda fraccidén se
considerard por treintavos, en tal caso se aplica dicha proporcionalidad respecto a la
duracion del goce vacacional.

Los trabajadores que cesen después de cumplido el afio de servicios y el correspondiente
récord sin haber disfrutado del descanso vacacional tendran derecho al abono del integro
de la remuneracion vacacional.

El récord trunco serd compensado a razén de tantos dozavo y treintavos de la
remuneracién como meses y dias computables hubiera laborado, respectivamente.

Para efectos del récord vacacional se considera como dias efectivos de trabajo en el
Colegio los siguientes:

a. Jornada ordinaria de trabajo diario de mds de cuatro horas cronolégicas o de mds de
veinte horas cronoldgicas a la semana.

b. Jornada cumplida en dias de descanso.
Las ausencias por enfermedad comun, por accidente de trabajo o enfermedad
profesional en todos los casos siempre que no supere de 60 dias al afio.

d. El descanso por maternidad (previo y posterior al parto).

e. Lasinasistencias autorizadas por Ley o por el Colegio.

El trabajador, antes de hacer uso del periodo vacacional esta obligado a hacer entrega del
cargo al jefe inmediato o a la persona a quien este indique.

CAPITULO IX
DE LA POLITICA REMUNERATIVA 'Y LAS REMUNERACIONES

La politica remunerativa del personal del Centro Educativo esta conformado por un
conjunto de normas e instrumentos que sistematicamente registran y proporcionan
informacidn valida y confiable sobre el acceso, desplazamiento, evaluacién y promocion
de quienes laboran en este Centro Educativo.

La politica remunerativa se revisa, aprueba y comunica periddicamente. En esta se
clasifican niveles y cargos correspondientes a las areas docente, administrativa y de
servicio.

Se entiende por remuneracién a la contraprestacién que el trabajador recibe por sus
servicios; la cual se encuentra determinada principalmente por la politica remunerativa de
la institucidn, la situacion del mercado de trabajo, la capacidad financiera y el desempefio
general de la institucion en el afio anterior, asi como por la capacidad y desempeiio del
trabajador.

El Colegio remunerard Unicamente la labor real y efectiva realizada por el trabajador, asi
como en los casos previstos expresamente por Ley, o aquellos autorizados previa y
expresamente por el Colegio con pago de remuneraciones.

Los sueldos se abonan al finalizar cada mes. El Colegio podra conceder adelantos de sueldo
al trabajador solo en casos de suma emergencia y de acuerdo a su disponibilidad
econdmica. El Colegio no estd autorizado para otorgar préstamos, cualquiera que fuera su

naturaleza.

Las remuneraciones se abonaran hasta el Gltimo dia util de cada mes.
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Art. 3592.-

Art. 3602.-

Art. 3612.-

Art. 3622.-

Art. 3632.-

Las remuneraciones vacacionales se abonaran de acuerdo a las normas que rigen para el
sector privado. Las remuneraciones del personal docente estdn afectos a los descuentos
de Ley y a las derivadas de sanciones administrativas que establezca la Direccién por
inasistencias y tardanzas.

El pago de remuneraciones se realizard mediante pago en cuenta y la boleta de pago sera
emitida mediante sistemas electrénicos. Los trabajadores al recibir su remuneracion, estan
obligados a firmar y controlar su boleta de pago. El trabajador recibira copia de la boleta
de pago que le corresponde, firmada por la persona autorizada de acuerdo a Ley.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 19 del Decreto Supremo001-98-TR y el articulo 3
del Decreto Legislativo 1310: cuando el pago de las obligaciones econdmicas se deposite
en cuenta por medio de empresas del sistema financiero, el empleador puede sustituir la
impresidn y entrega fisica de las boletas o constancias de pago por la puesta a disposicion
al trabajador de dichos documentos mediante el uso de tecnologias de la informacién y
comunicacién, la entrega de la boleta de pago podra efectuarse a través del empleo de
tecnologias de la informacion y comunicacion, tales como, intranet, correo electrénico, u
otros de similar naturaleza, siempre y cuando se deje debida constancia de su emisién por
parte del empleador y se garantice su efectiva recepcion por parte del trabajador.

Si el trabajador considera que el cdmputo de su tiempo trabajado no es correcto, podra
solicitar personalmente al Jefe Administrativo del Colegio la correspondiente subsanacién.

Cuando proceda el descuento de un dia de trabajo, se tomara una treintava (302) parte de
su sueldo total mensual. Si se tratara de horas o minutos, el descuento se efectuard en
forma proporcional

CAPITULO X
DE LA SUSPENSION Y TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

SUB CAPITULO |
DE LA SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL

Se suspende la relacidn laboral de manera perfecta cuando cesa temporalmente la
obligaciéon del trabajador de prestar el servicio y la del empleador de abonar la
remuneracién respectiva durante el periodo de interrupcién de la relacidn laboral. Son
causas de suspensién perfecta de la relaciéon laboral:

a. Lainvalidez temporal, absoluta o parcial. La contingencia y el periodo de incapacidad
temporal para el trabajo debe acreditarse con el respectivo Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo.

b. La enfermedad comun o profesional y el accidente comun o de trabajo, debidamente
comprobados. A efectos de no incurrir en abandono de trabajo o falta injustificada, el
trabajador deberd hacer llegar el Certificado de Descanso Médico correspondiente
dentro de las 24 horas de producida la inasistencia o tardanza a la Direccién Ejecutiva.
El Certificado Médico debera precisar la incapacidad del trabajador y los dias de
descanso otorgados. Se aceptara constancia medica en receta simple o boleta o factura
de compra de medicinas producto de la enfermedad siempre y cuando la ausencia no
sea mayor a 24 horas. La Direccidn Ejecutiva canalizara el pedido a la Direccién. La
institucidon se reserva el derecho de la verificacion y confirmacion del estado de salud
del trabajador, para determinar el plan de contingencia a aplicar y no perjudicar el
servicio que ofrece.

c. El descanso pre y post natal, de conformidad con la ley de la materia.

d. Licencia para desempefiar cargos civicos y para cumplir el servicio militar.
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. En los casos de sancidn disciplinaria de suspension sin goce de haber; conforme a lo

previsto en el presente Reglamento.

En caso de detencidn del trabajador; durante el tiempo que dure la detencidn. En caso
de condena privativa de la libertad, el empleador podra resolver el contrato de trabajo.
En los casos de permiso y licencia sin goce de haber.

. Cuando el trabajador ha sido victima de violencia fisica, psicoldgica, sexual o

econdmica, fuera o dentro del ambito laboral, por el plazo concedido por el juez; de
conformidad con lo previsto en la Ley N° 30364, “Ley para prevenir, sancionar y
erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo familiar”.

En los otros casos sefialados en el articulo 12° de la Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Art. 3642.- Se suspende la relacién laboral de manera imperfecta cuando cesa temporalmente la
obligacion del trabajador de prestar el servicio, pero tiene derecho al pago pago de la
remuneracién respectiva durante el periodo de interrupcién de la relacion laboral. Son
causales de suspension imperfecta de la relacion laboral:

El descanso vacacional, de conformidad con la ley de la materia.

La licencia por paternidad, en caso de alumbramiento de la cényuge o conviviente;
conforme a lo dispuesto en la Ley N° 29409 - “Ley que concede el derecho de licencia
por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada”, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Licencia por adopcidn; conforme a lo previsto en la Ley N° 27409, Ley que otorga
licencia laboral por adopcidn.

En los casos de permisos y licencias con goce de haber.

Otros casos previstos en normas especiales; tales como:

- Permiso o licencia para donacion de sangre, érganos sélidos y de médula ésea; de
conformidad con lo previsto en la Ley N° 27282,

- Licencia para deportistas; conforme a lo previsto en la Ley N° 28036

- Testigos en un proceso laboral; en atencidn a lo dispuesto en la Ley N° 29497.

- Los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y los Supervisores de
Seguridad y Salud, previa autorizacion del Comité, tienen derecho a una licencia con
goce de haber para la realizacién de sus funciones por 30 dias naturales por afo
calendario; de conformidad con la Ley N° 29783.

- En caso de familiares directos con enfermedad en estado grave o terminal o que
haya sufrido accidente grave, el trabajador tendrd derecho a licencia con goce de
haber con el objeto de asistir a su familiar; de conformidad con lo dispuesto en la
Ley N° 30012.

- En los casos de licencia para la atencidon médica y la terapia de rehabilitacién de
familiares dependientes con discapacidad; de conformidad con lo dispuesto en la
Ley N° 30119 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2017-TR.

- Cualquier otro caso previsto por norma expresa.

SUB CAPITULO Il
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Art. 3652.- Son causas de extincién del contrato de trabajo, las siguientes:

P aoow

El fallecimiento del trabajador;

La renuncia del trabajador;

El cumplimiento de la condicidn resolutoria del contrato de trabajo;
El vencimiento del plazo del contrato sujeto a modalidad;

Por mutuo disenso;
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Art. 366°2.-

Art. 3672.-

Art. 3682.-

Art. 36992.-

Art. 3709°.-

Art. 371°.-

Art. 3729.-

La invalidez absoluta permanente del trabajador;
La jubilacién forzosa del trabajador;

En caso de sancion de disciplinaria de despido;
Otros casos previstos en la Ley.

> @ =

Una vez tomada la decision de renunciar, el trabajador debe dar aviso al empleador por
escrito y con 30 dias naturales de anticipacidn respecto de la fecha en que piensa cesar;
pudiendo solicitar en su carta de renuncia que se le exonere de la obligacion de laborar
esos 30 dias.

Es facultad del empleador conceder o no la exoneracion solicitada. Si la acepta, la renuncia
surtira efecto al dia siguiente de recibida la contestacion por el trabajador. Caso contrario,
si el empleador no concede la exoneracidn, la renuncia surtird efecto al cabo de los 30 dias
naturales que el trabajador debe laborar.

En caso que el trabajador no solicite la exoneracion del plazo de los 30 dias naturales, o si
lo hizo, pero el empleador no se lo concedid, si el trabajador cesa de laborar antes de
cumplirse dicho plazo incurrird en ausencias injustificadas; y si acumula mas de 3 faltas
consecutivas configura la falta grave de abandono de trabajo.

El vencimiento del plazo en los contratos sujetos a modalidad o en los demds tipos de
contratos temporales (como en el caso del contrato a tiempo parcial) es causal de
extincion de la relacidn laboral; siendo que el contrato vence, indefectiblemente, en la
fecha estipulada en él.

El empleadory el trabajador pueden acordar, por escrito, la extincidn de la relacién laboral
anticipadamente; incluso antes de la fecha de vencimiento del plazo del contrato
tratandose de contratos sujetos a modalidad o temporales.

La invalidez absoluta permanente del trabajador extingue de pleno derecho vy
automaticamente la relacion laboral desde que es declarada por EsSalud, el Ministerio de
Salud o la Junta de Médicos designada por el Colegio Médico del Peru a solicitud del
empleador; o, tratdandose de trabajadores afiliados a una AFP, cuando la declaracion de
invalidez sea efectuada por el Comité Médico de las AFP en primera instancia o el Comité
Médico de la Superintendencia de las AFP en segunda instancia.

La jubilacion es obligatoria para el trabajador cuando cumpla 70 afios de edad, lo cual le
serd comunicado por el empleador, operando el cese en forma automatica.

Sin perjuicio de lo sefalado, el empleador podra disponer el cese del trabajador que ya
tenga derecho a una pensidn de jubilacién a cargo de la ONP o una AFP, caso en el cual se
cubrird la diferencia entre el monto de la pension y el 80% de la ultima remuneracion
ordinaria percibida por el trabajador. En este caso, lo pagado por el empleador no superara
el 100% de la pensidn de jubilacidn, y se reajustara peridédicamente en la misma proporcion
en que se reajusta dicha pension. La obligacion del empleador de pagar la pension
complementaria se extingue por fallecimiento del beneficiario.

El despido es la extincidn de la relacion laboral por decisién unilateral del empleador por
causa relacionada con la capacidad o la conducta del trabajador, debidamente
comprobada. La imputacion de la causal supondra el otorgamiento del plazo de ley al
trabajador para el ejercicio de su defensa.

Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad del trabajador; las siguientes:
a. Las deficiencias fisicas, intelectuales, mentales o sensoriales sobrevenidas cuando,

realizados los ajustes razonables correspondientes, impiden el desempefio de sus
tareas, siempre que no exista un puesto vacante al que el trabajador pueda ser
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transferido y que no implique riesgos para su seguridad y salud o la de terceros. Este
hecho serd certificado por EsSalud, el Ministerio de Salud o la Junta de Médicos
designada por el Colegio de Médicos del Peru, a solicitud del empleador. La negativa
injustificada y comprobada del trabajador de someterse a los examenes
correspondientes sera considerada como técita aceptacion de la existencia de la causa
justa de despido.

El rendimiento deficiente en relacién con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio de sus compafneros de trabajo en labores y bajo condiciones
similares. Para estos efectos, el empleador podra solicitar los servicios de la Autoridad
Administrativa de Trabajo y/o del Ministerio de Educacion.

La negativa injustificada del trabajador a someterse al examen médico previamente
convenido o establecido por ley que resulte determinante para la continuidad de la
relacién laboral, o a cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas por el
médico para evitar enfermedades o accidentes.

Art. 3732.- Son causas justas de despido relacionadas con la conducta del trabajador; las siguientes:

oo oo

La comisién de falta grave;

La condena penal por delito doloso;

La inhabilitacidn del trabajador; vy,

La falsa queja por hostigamiento sexual.

Art. 3742.- Constituyen faltas graves:

El incumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la
buena fe laboral, |la reiterada resistencia a las érdenes relacionadas con las labores, la
reiterada paralizacién intempestiva de labores y la inobservancia del Reglamento
Interno de Trabajo, del Reglamento Interno de la Institucion Educativa o del
Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial, que revistan gravedad;

La disminucion deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen
o de la calidad de produccion, verificada fehacientemente o con el concurso de los
servicios inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocién Social, quien podra solicitar
el apoyo del sector educacion;

La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentran bajo su custodia, asi como la retencién o utilizacién indebidas de los
mismos, en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor;

El uso o entrega a terceros de informacion reservada del empleador; la sustraccion o
utilizacion no autorizada de documentos de la institucidon; la informacion falsa al
empleador con la intencidon de causarle perjuicio u obtener una ventaja, y la
competencia desleal;

La concurrencia al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacientes y, cuando no sea reiterativo, por el tipo de labores
del trabajador revista excepcional gravedad. La autoridad policial podrd apoyar en la
verificacion de tales hechos. La negativa del trabajador a someterse a las pruebas a que
hubiera lugar es reconocimiento tacito de la comisién de la falta grave, lo que debe
constar en el parte o atestado policial respectivo;

Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o
escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o de
otros trabajadores, cuando los hechos deriven de la relacién laboral, o, en caso, en
agravio de los usuarios del servicio educativo (padres, apoderados y/o alumnos), sea
gue se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él;

El dafio intencional a la infraestructura, mobiliario, documentacién, informacion y
demas bienes y/ o elementos de propiedad de la institucidon o en posesion de esta;
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Art. 37592.-

Art. 3762.-

Art. 377°.-

Art. 3789.-

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

i. El hostigamiento sexual cometido por los representantes del empleador o quien ejerza
autoridad sobre el trabajador, asi como el cometido por un trabajador cualquiera sea
la ubicacién de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica del centro de
trabajo.

El empleador, por el mérito de sentencia firme que declare infundada la queja o demanda
de hostigamiento sexual presentada por un trabajador contra cualquier autoridad o
persona que se encuentre en situacidn jerdrquica superior, podra resolver
justificadamente el contrato de trabajo; debiéndose acreditar el dolo o culpa inexcusable
de la persona que interpuso la falsa queja.

Inmediatamente después de conocida o investigada la causa justa de despido relacionada
con la capacidad o la conducta del trabajador, el empleador debe cursar una carta de
emplazamiento, o de imputacién de falta grave cuando sea el caso, otorgandole un plazo
razonable para que efectue el descargo respectivo.

Cuando se trate de una causa relacionada con la conducta del trabajador el plazo minimo
para el descargo es de 6 dias naturales, y cuando se trate de una causa relacionada con la
capacidad del trabajador el plazo es de 30 dias naturales para que este demuestre su
capacidad y corrija su deficiencia.

Mientras transcurra el plazo de 6 dias otorgado al trabajador para que formule su descargo
el empleador puede exonerarlo de la asistencia al centro de trabajo, siempre que ello no
perjudique su derecho de defensa y se le abone normalmente su remuneracién y otros
derechos y beneficios que pudieran corresponderle. De ser el caso, la exoneracién en
mencion se hara constar en la carta de imputacion de falta grave.

Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo precedente, cuando se trate de falta grave
flagrante y no resulte razonable otorgar al trabajador el derecho de defensa, el empleador
estd habilitado para cursar directamente la carta de despido sin necesidad de cursar
previamente la carta de emplazamiento.

Una vez presentado el descargo del trabajador, o transcurrido el plazo de los seis (6) dias
sin que ello se produzca, el empleador puede despedirlo inmediatamente si lo expuesto
por aquél no le satisface. En la carta de despido se indicard la causa del mismo y la fecha
de cese.

CAPITULO XI

DE LAS NORMAS FUNDAMENTALES DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Art. 3799.-

Art. 3809.-

La institucion proporcionard a los trabajadores las condiciones de seguridad e higiene
ocupacional necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades.

En tal sentido, es deber de todo trabajador cumplir con las disposiciones de seguridad e
higiene que se impartan en resguardo de la vida y la salud propia, asi como la de sus
compafieros.

Los baios y servicios higiénicos de los trabajadores estan instalados en resguardo de la

salud e higiene de los trabajadores, por lo tanto, su uso correcto y cuidado es obligatorio
bajo responsabilidad.
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Art. 3812.-

Art. 382¢2.-

Art. 383¢.-

Art. 3842.-

Art. 385¢2.-

Art. 3862.-

Art. 387¢9.-

Art. 388¢2.-

Art. 389¢9.-

Art. 3909.-

Art. 3919.-

El empleador formulard el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
conforme a la ley de materia. Todos los trabajadores deben cumplir con las politicas de
seguridad y salud ocupacional establecidas en el Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo, lo establecido por el Comité de Seguridad y Salud de Trabajo y los demas
procedimientos vinculados al mismo.

La institucion proporcionard a los trabajadores los implementos de seguridad que
requieran en atencioén a la naturaleza de sus funciones. El uso de estos implementos es
obligatorio.

Los trabajadores estan obligados a efectuar toda accién conducente a prevenir o conjurar
accidentes y de avisar inmediatamente a su superior jerarquico y al area de Recursos
Humanos, en caso de producirse alguno. Asimismo, informaran cualquier desperfecto y/o
deterioro que detecten en las instalaciones, equipos, herramientas y demas que puedan
causar lesiones al personal o terceros.

Los trabajadores haran uso apropiado de todos los resguardos, dispositivos de seguridad
y demds medios que les hayan sido suministrados para su proteccidon o de las otras
personas, bajo su propia responsabilidad.

Ningun trabajador intervendra, cambiara, desplazard, dafiard o destruird dispositivos de
seguridad y control, en los aparatos destinados para su proteccion o la de terceros, ni
modificara los métodos de procedimientos.

Las zonas de trabajo, asi como las instalaciones respectivas, deben mantenerse limpias de
materiales, desperdicios e inscripciones en resguardo de la salud y la seguridad de todo el
personal.

Al final de la jornada de trabajo, el personal debe desconectar los equipos que les hayan
sido asignados para el cumplimiento de sus funciones, tales como computadoras,
ventiladores, aparatos de aire acondicionado, interruptores de luz, cargadores de
celulares, radios y cualesquier otro analogo, con la finalidad de prevenir siniestros o
accidentes de trabajo.

Los trabajadores que contraigan cualquier enfermedad infectocontagiosa deben
comunicar este hecho a su superior jerdrquico a la brevedad posible y someterse al
tratamiento médico correspondiente. En ese sentido, los trabajadores no podran
reincorporarse a sus labores después de haber estado enfermo o padecido un accidente
sin la previa autorizacién por escrito del médico tratante.

El personal debe concurrir a las charlas y practicas de seguridad que la institucién organice
o promueva en cumplimiento de las disposiciones sobre Seguridad y Salud en el Trabajo;
con la finalidad de prepararlos para afrontar las situaciones de emergencia.

La institucién cuenta con botiquines de primeros auxilios y personal capacitado en
atencién de primeros auxilios.

En caso de accidentes graves, el jefe inmediato, los supervisores o quien haga sus veces, o
Recursos Humanos, efectuarda las coordinaciones necesarias con los servicios de
ambulancia o centro de salud mas cercano, para el traslado del accidentado, de tal modo
gue este pueda contar de manera inmediata con asistencia médica especializada.
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Art. 3929.-

Art. 3932.-

Art. 3942.-

Art. 3952.-

Art. 3962.-

Art. 397¢.-

El servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo permitirad el acceso de las ambulancias,
bomberos o similares.

Todo el personal debera adoptar como minimo las siguientes acciones en cuidado del
medio ambiente:

Q

No hacer uso desmedido del papel de oficina.

b. Colocar los desechos en las zonas asignadas para ellos (manejo adecuado de residuos).

c. No hacer uso desmedido del agua, asegurarse que las salidas de agua (SS.HH.,
bebederos, regadio, entre otros) se encuentren en buen estado, y de lo contrario
informarlo inmediatamente.

d. Hacer uso racional de la energia eléctrica, no dejando las luces o equipos prendidos
innecesariamente en las oficinas o instalaciones de la institucion.

e. Mantener los vehiculos de propiedad de la institucion en buen estado para evitar las
emisiones de contaminantes al medio ambiente.

f. No dafiar las dreas verdes de la institucidn.

La violacidn o el incumplimiento de las disposiciones del Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo son consideradas como falta laboral del trabajador, por lo que la
institucién estd facultada para imponer la sancién disciplinaria correspondiente, de
acuerdo a la gravedad de la falta, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales
a que hubiere lugar.

La institucidon organizard exdmenes médicos ocupacionales con la finalidad de verificar la
eficacia de los controles a los peligros ocupacionales y ambientales que estan expuestos
los trabajadores. Los exdmenes médicos deben ser realizados respetando lo dispuesto en
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y cualquier otra equivalente, de acuerdo a la
normatividad vigente.

CAPITULO XII
DE LAS MEDIDAS DE CONTROL Y VIGILANCIA

La institucidén adoptara las medidas que considere necesarias en resguardo de sus bienes
e instalaciones, y la integridad de su personal y de los usuarios del servicio. De esta forma,
podra controlar el ingreso, permanencia y salida del personal. En consecuencia, cada
trabajador debe acatar las normas que regulen dicho servicio, prestando la debida
colaboracion y respeto al personal de seguridad y/o vigilancia. Este control se podra
efectuar adoptando las medidas siguientes:

Q

Establecimiento de servicios de proteccién interna.

b. Revisidn de paquetes que portan los trabajadores al entrar o salir del centro de trabajo,
y en las oportunidades que el Colegio lo considere necesario. La negativa de esta
revision significard automdaticamente la presuncidon de hurto, robo de bienes de
propiedad del Colegio.

c. Control de ingreso de los trabajadores fuera de las horas de atencidn.

d. Otras medidas que considere necesarios de acuerdo a las circunstancias.

Los bienes que son de propiedad de la instituciéon o que se encuentren bajo su custodia,
por cualquier titulo juridico, no podran ser retirados del centro de trabajo sin la debida
autorizacién otorgada por el drea competente.

Asimismo, ningun trabajador queda autorizado para hacer ingresar al centro de trabajo a

personas desvinculadas con la actividad que realiza la institucidn, sin la previa autorizacion
de su superior jerarquico.
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Art. 3982.- La institucidn proporcionard a cada trabajador un carné de identificacién o fotocheck para

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

3999.-

4002.-

4012.-

402¢.-

4032.-

404e.-

4052.-

406°.-

407¢.-

ingresar a sus instalaciones, cuyo uso es obligatorio durante la jornada de trabajo, el cual
debe ser portado en lugar visible para poder transitar dentro de las instalaciones del
Colegio. En caso de pérdida o sustraccién, el trabajador debe comunicar el hecho al area
de Recursos Humanos para el otorgamiento del duplicado respectivo, cuyo costo sera
asumido por el trabajador.

CAPITULO XlI
MEDIDAS FRENTE AL VIH Y SIDA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Estd prohibido que el Colegio exija la prueba de VIH/SIDA o la exhibicidn del resultado de
esta al momento de contratar trabajadores, durante la relacién laboral o como requisito
para continuar el trabajo.

Es nulo el despido basado en que el trabajador es portador del SIDA, asi como todo acto
dentro de la relacién laboral fundado en dicha condicién.

Las pruebas de VIH y sus resultados no pueden ser realizados por el empleador o por otro
gue esté vinculado econémicamente a este.

Las personas que se encuentren en actividad laboral bajo dependencia que han
desarrollado el SIDA y que como consecuencia de dicha enfermedad califican para obtener
una pension de invalidez ya sea ante la ONP o ante la AFP respectiva.

Todos los reclamos que pudieran efectuarse con relacién al VIH SIDA, seran tramitados
directamente ante la Direccién del colegio.

Queda absolutamente prohibida la realizacién de todo acto discriminatorio de un
trabajador real o supuestamente con VIH positivo.

El Colegio, realizard una o mas veces al afio, charlas sobre el VIH SIDA a sus trabajadores,
a fin de prevenir esta enfermedad y evitar la discriminacién en el centro de trabajo.

CAPITULO XIV
ACCIONES EN CASO DE HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y VIOLACION SEXUAL

La Direccion de la Institucidn Educativa, de conformidad con la Ley 27942, su modificatoria
Ley N2 29430 y en concordancia con el D.S. 010-2003-MIMDES, efectiia acciones de
prevencion deteccion del personal que incurra en tales hechos, los mismos que serdn
denunciados de acuerdo a ley.

En estos casos, se seguiran los procedimientos establecidos en el DS 014-2019-MIMP
(Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de Prevencion y
Sancién del Hostigamiento Sexual).

Se entenderd que existe hostigamiento o acoso sexual cuando se presente alguna de las
siguientes conductas:

a. Promesa explicita o implicita de un trato preferente o beneficioso respecto a su
situacion actual o futura a cambio de favores sexuales;

b. Amenazas mediante las que se exige una conducta no deseada que atenta o agravia la
dignidad de la presunta victima, o ejercer actitudes de presién o intimidatorias con la
finalidad de recibir atenciones o favores de naturaleza sexual, o para reunirse o salir
con la persona agraviada;
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c. Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual escritos o verbales, insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima tales como: escritos con mensajes de contenido
sexual, exposiciones indecentes con contenido sexual y ofensivo, bromas obscenas,
preguntas, chistes o piropos de contenido sexual; conversaciones con términos de
corte sexual, miradas lascivas reiteradas con contenido sexual, Ilamadas telefénicas de
contenido sexual, proposiciones reiteradas para citas con quien ha rechazado tales
solicitudes, comentarios de contenido sexual o de la vida sexual de la persona
agraviada, mostrar reiteradamente dibujos, grafitis, fotos, revistas, calendarios con
contenido sexual; entre otros actos de similar naturaleza;

d. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza
sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima tales como: rozar,
recostarse, arrinconar, besar, abrazar, pellizcar, palmear, obstruir intencionalmente el
paso, entre otras conductas de similar naturaleza; vy,

e. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas seiialadas precedentemente.

f. Otras conductas que encajen en el concepto de hostigamiento sexual previsto en la Ley
N° 27942 - Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Los actos previamente sefialados son de cardcter meramente enunciativo, por lo que
cualquier situacién o acciéon semejante se entendera también prohibida.

Los trabajadores que se consideren victimas de hostigamiento sexual por parte del
empleador, personal de direccidn, personal de confianza o personal en posiciéon de
autoridad o jerarquia pueden optar entre:

Q

Accionar judicialmente para el cese del hostigamiento; o,

b. Exigir el pago de la indemnizacion dando por terminado el contrato de trabajo. En este
ultimo caso, serd necesario que previamente el trabajador afectado se considere
despedido de manera indirecta. En este Uultimo caso, no serd necesario que el
trabajador afectado inicie previamente el procedimiento de cese de acto de hostilidad
a que se refiere la legislacion laboral vigente.

Sialgun trabajador fuera victima del hostigamiento sexual y/o laboral en el lugar de trabajo
0 en caso sea testigo de un incidente de hostigamiento, debera informar inmediatamente
al 4rea de Recursos Humanos, al Comité de Etica o Comité de Intervencion frente al
Hostigamiento Sexual (CIHS) para que procedan a investigar la denuncia. El trabajador
podra acceder directamente a la instancia superior en grado conforme al organigrama de
la Institucién. Ninguna persona o trabajador que informe un incidente de hostigamiento
sexual o que coopere en una investigacion de este tipo de incidentes sufrird represalias de
la Institucién.

En caso el acto de hostigamiento sexual sea por parte de un subalterno a un superior
puede el superior presentar su queja ante integrantes del Comité Directivo o ante el
Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual (CIHS)

Recibida la queja, el drea de Recursos Humanos iniciard el procedimiento de investigacion
fijado en la ley, procediendo a informar al Comité de Intervencion frente al Hostigamiento
Sexual y dara comunicaciéon al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. Asimismo,
se informard acerca de las medidas de proteccion destinadas a cautelar temporalmente la
dignidad o seguridad del denunciante.

Al concluir el procedimiento el Area de Recursos Humanos, en coordinacién con la
Direccién Ejecutiva, emitira la decisiéon final en un plazo no mayor a diez (10) dias
calendario contados desde que recibe el informe. Dentro de dicho plazo, traslada el
informe del CIHS a el/la quejado/a o denunciado/a y a el/la presunto/a hostigado/a y les
otorga un plazo de dos (2) dias habiles para que de considerarlo pertinente presenten sus
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alegatos. Dicha decision contiene de ser el caso la sancion a aplicar, asi como otras medidas
para evitar nuevos casos de hostigamiento sexual.

De acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27942 Ley de Prevencion y Sancién del
Hostigamiento Sexual y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 014-2019-
MIMP se constituyd el Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual, dando asi
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

Este Comité estd compuesto por cuatro (4) miembros: dos (2) representantes de los
trabajadoresy (2) representantes de la Institucion garantizando en ambos casos la paridad
de género.

La Institucidn garantiza la plena observancia de las obligaciones legales a su cargo en caso
se presente un supuesto acto de hostigamiento sexual en el centro de trabajo.

Sin perjuicio de lo sefialado, si de las investigaciones resultara una imputacion falsa, la
persona a quien se le imputaron los hechos falsos o no probados se encuentra facultada
para interponer las acciones legales que considere pertinentes en contra del trabajador
que presentd la queja por supuesto hostigamiento. Adicionalmente, la Direccién y/o
entidad promotora podrd imponer las sanciones correspondientes por falsa queja.

CAPITULO XV
DEL USO DE EQUIPOS TELEFONICOS Y TEMAS INFORMATICOS

La utilizacidn de los equipos telefénicos y de computo de la institucion esta reservada a los
trabajadores a los que se haya asignado especificamente dichos equipos. Estd prohibido
su uso por parte del personal no autorizado.

De asignarse un correo electrénico a un trabajador de la institucion, éste sélo podra ser
empleado para asuntos relacionados con el trabajo, evitando propalar o difundir mensajes
gue atenten contra la dignidad de las personas, la moral y las buenas costumbres o que se
refieran a informacién de orden politico de cualquier indole.

De haberse asignado una clave de acceso al sistema (password) para el caso de los equipos
de cdmputo, ésta no puede ser comunicada o compartida a otro trabajador, bajo ninguna
circunstancia; salvo cuando sea requerido por la Direccion para los fines propios de sus
funciones. Tampoco podra hacerse uso de la clave de acceso perteneciente a otro
trabajador.

En caso de tomar conocimiento que otra persona conoce su clave de acceso, el trabajador
estd obligado de informarlo a su superior jerarquico inmediato y efectuar las gestiones
para obtener una nueva clave.

Si la institucion proporciona al trabajador el acceso a un terminal de cémputo o
computadora personal, asi como a un equipo telefénico, este queda obligado a utilizar los
mismos y sus equipos periféricos (impresoras, aparatos de escaneo, accesorios, etc.) con
fines exclusivamente laborales y para actividades relacionadas con los fines de la
institucion y especificamente para la realizacién de tareas que se le han encomendado.
La utilizacion de los equipos antes mencionados para fines personales sea de recreacion,
comunicacién personal o acceso a informacién que no esté relacionada con el
cumplimiento de los fines de la institucidn, requiere de permiso expreso de la Direccidn.
El incumplimiento de esta norma originara la aplicacién de las sanciones disciplinarias del
caso y podra justificar el despido.

La institucidn, en su calidad de propietario o titular del derecho de uso de los aparatos de
cOmputo y software que se encuentran en el centro de trabajo, estd facultada para
inspeccionar su contenido directa o indirectamente, asi como copiar integramente la
informacién que se encuentre dentro de los mismos sin requerir para ello autorizacion
previa del trabajador.
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Queda terminantemente prohibida la conexién a los sistemas de comunicacion de la
institucién de cualquier aparato de cdmputo de propiedad del trabajador, salvo que
cuente con autorizacién expresa de representante legal autorizado.

Asimismo, queda prohibido el retiro de informacidén que se encuentre en los aparatos de
computo o informaticos de la institucidén, sea a través de cualquier medio directo o
indirecto.

CAPITULO XVI
REUNIONES CON EL PERSONAL

Las reuniones del personal que se realicen dentro o fuera del horario de labores, deberan
ser convocadas solo por la Direccién y con el propésito de tratar problemas vinculados con
la marcha administrativa y/o pedagdgica del Colegio.

Toda reunidn del personal y/o integrantes de los érganos de apoyo que se realiza en el
ambito del Colegio, dentro o fuera del horario de trabajo, deberd efectuarse previa
autorizacién escrita de la Direccion.

En las reuniones con el personal se mantendra la armonia laboral, considerando que es a
la vez un objetivo y, ademas, responsabilidad de todos los integrantes de la comunidad
educativa del Colegio.

CAPITULO XVII
CANALES DE RECLAMACION DE DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Corresponde al area de Recursos Humanos absolver las consultas que le formulen los
trabajadores del colegio acerca del sentido y alcances generales del presente Reglamento.

Todo reclamo individual del trabajador relacionado con sus labores debe ser presentado
por escrito ante su jefe inmediato quien, dentro de los tres dias habiles siguientes, le
comunica en igual forma su decisién. De no estar de acuerdo el trabajador, dentro de los
tres dias habiles siguientes, puede recurrir al inmediato superior a esta instancia, quien
resolverd en igual lapso. De no estar conforme con la segunda decisién administrativa, el
trabajador puede recurrir ante la Direccion General dentro de los tres dias habiles
siguientes. Dicho funcionario resuelve en el mismo término de tres dias habiles, con lo que
se agota la via interna, quedando a salvo el derecho del trabajador para hacerlo valer ante
la autoridad competente.

Las reclamaciones personales cuya naturaleza sea de caracter disciplinario, distintas del
procedimiento de despido que cuenta con su propio plazo, deberdn presentarse con
arreglo a las normas siguientes:

- El trabajador podra presentar ante quien le impuso la sancion la reconsideracion
respectiva debidamente fundamentada dentro del término de tres (3) dias utiles.

- En el caso que se declare infundada la reconsideracién presentada por el trabajador,
esta podra ser apeladas por este en forma escrita ante la Direccién General, dentro del
término de tres (3) Utiles. La decisidén de la Direccidon General sera definitiva y contra
ella no cabe medio impugnatorio alguno.

Queda perfectamente establecido que ninguna queja, reclamacién, peticion o

disconformidad, sea individual o colectiva, que desee plantearse ante las autoridades
competentes es razén para justificar el abandono del puesto o del centro de trabajo.
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CAPITULO XVIII
DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL

El fomento y mantenimiento de la armonia laboral es a la vez un objetivo y una
responsabilidad de todos los niveles de direccién del Colegio, asi como de los trabajadores
en general.

La Direccidon del Colegio y los trabajadores en general impulsaran y fomentaran el
mantenimiento éptimo de las relaciones interpersonales.

La Direccion y todos los trabajadores del Colegio, contribuirdan decididamente para que las
actividades laborales se efectien en un clima de paz y armonia, propiciando el bienestar
y desarrollo personal e institucional.

El Colegio a través de la Direccion emitird y hard conocer a los trabajadores los
lineamientos, normas y disposiciones que contribuyan a la eficiencia y eficacia
institucional, la buena prestacion del servicio educativo, las adecuadas relaciones
laborales, y otras de cumplimiento obligatorio por el personal.

Los trabajadores del Colegio en el marco de sus funciones y responsabilidades
coadyuvardn en el maximo de sus posibilidades a fomentar e incrementar el prestigio del
Colegio.

CAPITULO XIX
DEL REGISTRO LABORAL

El registro laboral permite:

Registrar el ingreso del personal y sus antecedentes profesionales.

Apreciar el desempefio laboral.

Registrar y valorar los méritos

Registrar las deficiencias y demérito.

Brindar informacién sobre la excelencia y eficiencia de los servicios que presta el
trabajador, a fin de tomar las decisiones tendientes a optimizar la accién y gestién
educativa.

f. Acumular tiempo de servicios.

P oo oD

El propdsito del Registro Laboral es determinar el grado de excelencia profesional en la
labor que se cumple en el Centro Educativo y mantener actualizados los datos de cada
profesional o trabajador.

Los documentos para la actualizacion Registro Laboral, en el Centro, se archivan en los
legajos correspondientes a cada trabajador.

TiTULO VIII
REGIMEN ECONOMICO

Los ingresos que recibe la institucién educativa son “directos” e “indirectos”. Los ingresos
directos son aquellos pagos que recibe la institucidon educativa por la prestacion de los
servicios educativos, como consecuencia del acceso o la permanencia de los estudiantes
en la institucién educativa. Dichos pagos corresponden a la cuota de ingreso, la cuota de
matricula y las pensiones de ensefianza.

Los ingresos indirectos son aquellos pagos o beneficios que recibe la institucién educativa
por conceptos distintos a la cuota de ingreso, cuota de matricula y las pensiones de
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ensefianza. Asi, tales pagos pueden corresponder donaciones, cuotas extraordinarias
autorizadas por la autoridad educativa y a los costos de los tramites u otros servicios
prestados fuera del horario escolar y/o del afio lectivo.

Existen trdmites y gestiones administrativos para los cuales se ha establecido el siguiente
tarifario para el afio 2024:

a) Certificado de Estudios: S/ 45.00 (solo se tramita si no hay deuda)
b) Examen de recuperacion: S/ 20.00
¢) Constancia de Estudios: S/ 15.00
d) Constancia de No Adeudo: S/ 15.00 (solo se tramita si no hay deuda)

e) Solicitud / expediente de Beca: S/ 100.00 (excepto casos de orfandad)
f) Carpeta de Solicitud de admision: S/ 200.00

Los cobros por derechos de evaluaciones internacionales de participacion voluntaria
implican un compromiso asumido por el padre de familia con las instituciones
responsables, siendo nuestra institucidon un ente recaudador intermediario.

En el caso de los padres de familia, cuyos hijos optan por el Programa del Diploma
Internacional, se suscribe un compromiso especifico que detalla las condiciones de pago.

Las acciones o donaciones destinadas a alguna labor social que pueda emprender el
colegio (Navidad, mes vicentino y otras) son absolutamente voluntarias. Cada familia es
libre de participar o no de estas actividades.

El colegio puede organizar viajes de estudios, intercambios estudiantiles, excursiones,
jornadas espirituales o retiros y otras actividades de caracter académicas y/o formativas.
En este caso, las familias que asi lo deseen son libres de participar o no a estas actividades.
Los alumnos que, en concreto, no participen de las actividades de estudio, desarrollaran
las sesiones de aprendizaje o de investigacion en el aula relacionadas con las actividades
que realicen sus compafieros durante la experiencia vivencial. Los costos de estos viajes,
intercambios o actividades equivalentes son asumidos integra y voluntariamente por las
familias participantes e incluyen pasajes, viaticos, hospedaje y demds gastos asociados.
Los pasajes o gastos liberados serdn asignados a los docentes acompafiantes que designe
el colegio.

El Centro Educativo informa a los padres de familia 30 dias antes de finalizar el afio escolar,
30 dias antes de la matricula y durante el proceso de matricula, las condiciones
econdmicas del servicio educativo, tales como el monto, nimero y oportunidad de pago
de la matricula y de las pensiones de ensefianza, los posibles aumentos; asi como el monto
y oportunidad de pago de las cuotas de ingreso, y las demds informaciones que
correspondan segun indica la normativa legal vigente.

La institucidn educativa se reserva el derecho a ratificar la matricula para el siguiente afio
escolar solo respecto de aquellos alumnos cuyos padres o apoderados hayan cumplido
con el pago total y puntual de las pensiones escolares durante el afio 2024 y los afios
anteriores.

De acuerdo con lo previsto en el numeral 53.3 del articulo 53° del Decreto Supremo N°
005-2021-MINEDU, “Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacion
Basica”, para efectos de lo dispuesto, la institucion educativa informara a los padres de
familia por lo menos treinta (30) dias antes de finalizar el periodo lectivo, sobre la no
continuidad del servicio educativo como consecuencia del incumplimiento de las
obligaciones econdmicas; con la finalidad de salvaguardar el bienestar del estudiante y
garantizar su oportuno traslado a la otra institucion educativa.
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La pension de ensefianza es anual y se divide en diez cuotas mensuales, las cuales seran
pagadas el ultimo dia habil del mes respectivo; salvo en el mes de diciembre en los cuales
serdn pagadas al término del periodo de clases.

En caso de atraso en los pagos o incumplimiento, total o parcial, de las obligaciones
econdmicas, la institucion educativa o su entidad promotora podra tomar o iniciar
cualquiera o todas de las siguientes medidas, a partir del dia siguiente de la fecha de
vencimiento de la obligacidn, sin que sea necesario requerimiento previo o intimacion en
mora:

- Cobrar, por concepto de mora, la tasa maxima de interés convencional moratorio
estipulada por el BCR para instituciones no financieras.

- Retener los certificados de estudios correspondientes a los grados de estudios o
periodos no pagados.

- Lainstitucién educativa se reserva el derecho a admitir o ratificar la matricula para el
afio 2025 y siguientes solo respecto de aquellos alumnos cuyos padres o apoderados
hayan cumplido con el pago total y puntual de la cuota de ingreso, matricula y
pensiones escolares del afio 2024 o aifos anteriores..

- Iniciar las demds acciones de cobranza que resulten aplicables, lo que comprende,
entre otras, el reporte a las centrales de riesgo. Cancelada la deuda, sera de cuenta,
costo y cargo del padre y madre de familia o del apoderado, el tramite de
regularizacidn ante las centrales de riesgo.

- Iniciar las acciones legales de cobro o de garantia, que permita al colegio recuperar las
sumas adeudadas por el(la) suscrito(a) a la institucion.

Sin perjuicio de lo sefialado, ante cualquier incumplimiento en el pago de la cuota de
ingreso, matricula o pensiones o armadas de ensefianza, la institucién educativa o su
entidad promotora tomara las acciones de cobranza que resulten aplicables, las que podra
ejecutar a partir del dia siguiente del vencimiento del pago incumplido, lo que
comprenderd, entre otros, el reporte de dicha deuda a las centrales de riesgo. Sera de
cuentay cargo del padre de familia el tramite de regularizacién ante las centrales de riesgo
una vez cancelada la deuda.

El monto de las pensiones de ensefianza, las cuotas de ingreso, cuotas extraordinarias y
cualquier otro ingreso establecido por ley, son fijados por la Congregaciéon Promotora, en
coordinacién con la Direccion General del Centro Educativo. El pago de las cuotas
extraordinarias, requiere la previa aprobacién de la UGEL correspondiente.

No es procedente la devoluciéon de pagos por concepto de matricula, inscripcion,
pensiones de ensefianza, donaciones u otros efectuados al Centro Educativo o en el acto
de matricula o su ratificacién, en los casos que el alumno sea retirado del Centro Educativo
o trasladado a otro Centro Educativo. La cuota de ingreso sera devuelta conforme a la
legislacion vigente.

El mantenimiento, conservacién y renovacion del patrimonio de la Institucién es
permanente y abarca infraestructura, mobiliario, materiales educativos, biblioteca,
laboratorios, talleres, salas especializadas de idiomas, computaciéon, maquinarias y otros
implementos necesarios para la gestién educativa.

Los talleres deportivos y artisticos de naturaleza extracurricular (fuera de horario escolar)

podran ser objeto de cobro adicional para aquellos padres de familia que inscriban, libre
y voluntariamente, a sus hijos(as) en estos.
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En caso de eventualidades derivadas de ajustes por inflacion o disposiciones de ley que
afecten los gastos de operacién del Centro Educativo, o en situaciones de emergencia, la
Direccién General propondrd a los padres de familia el reajuste pertinente de las
pensiones.

TITULO IX
INCLUSION EDUCATIVA Y ATENCION A LA DIVERSIDAD

El colegio Reina del Mundo promueve y participa de la inclusion educativa dentro de los
limites establecidos por las necesidades educativas especiales del alumno y la capacidad
del centro para atender esas necesidades.

De acuerdo con lo dispuesto en la normativa del MINEDU, toda institucidn educativa
reservard como minimo dos (02) vacantes por aula para estudiantes con necesidades
educativas especiales (NEE) asociadas a discapacidad leve o moderada.

En este caso, de acuerdo con lo dispuesto en el Oficio Multiple N° 00017-2023-
MINEDU/VMGI-DIGC (Instructivo con disposiciones especificas para cada tipo de proceso
de matricula para el afio escolar 2024) al momento de la matricula se presentard el
certificado de discapacidad o certificado médico emitido por un establecimiento de salud
autorizado, o la resolucién de discapacidad o el carné de discapacidad emitido por el
CONADIS.

En caso, al momento de realizar el proceso de matricula, el estudiante o su representante
legal no cuente con ninguno de los documentos sefialados deberd presentar una
declaracion jurada sobre la informacion brindada y un compromiso de regularizar la
presentacion de los referidos documentos que acreditan la discapacidad.

La familia que al momento de la matricula no presente la documentacién mencionada en
el parrafo precedente (certificado de discapacidad, certificado médico por establecimiento
de salud autorizado o declaracidn jurada) no podra exigir la atencion del matriculado como
alumno de inclusién o NEE.

Los diagnodsticos considerados como NEE son:

Discapacidad intelectual con diagnéstico leve o moderado.
Discapacidad visual con diagnéstico leve o moderado.
Discapacidad auditiva con diagnéstico leve o moderado.
Discapacidad fisica con diagndstico leve o moderado.
Autismo con diagnéstico leve o moderado.

Paon Ty

El encargado del drea de inclusidon y NEE debe brindar, al padre de familia o representante
legal, informacién que ayude a obtener el certificado de discapacidad o documento que
acredite la condicién de discapacidad.

Si no se reciben solicitudes de estudiantes con discapacidad leve o moderada durante la
etapa prevista para la presentacion de solicitudes, se puede disponer de las vacantes
reservadas.

El procedimiento de admision en los casos de necesidades educativas especiales (NEE) se
precisa en el ANEXO 2 del presente reglamento.

El alumno matriculado bajo la condicidn NEE serd registrado como tal en los documentos
del MINEDU.

La educacién de las personas con necesidades educativas especiales, asociadas a
discapacidad, talento y superdotacion, valora la diversidad como un elemento que
enriquece a la comunidad y respeta sus diferencias. Su atencidn es transversal a todo el
sistema educativo, articuldndose mediante procesos flexibles que permitan el acceso,
permanencia y logros de aprendizajes, asi como la interconexion entre las etapas,
modalidades, niveles y formas de la educacion.
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Art. 4489°.-

Art. 4499°.-

Art. 45092.-

Art. 451°.-

Art. 452°.-

Art. 453°.-

Art. 454°.-

Como parte del modelo de Educacién Personalizada que inspira a la institucidn, el colegio
atiende a la diversidad mediante la Tutoria grupal e individual. Del mismo modo, si la
singularidad del alumno lo requiere, se realizan las adaptaciones curriculares que las
coordinaciones de Formacion y Nivel disefian y el equipo docente aplica.

Los padres de familia, cuyos hijos se encuentran en el programa de inclusién o adaptacion
curricular, realizaran las reevaluaciones fisicas, neurolégicas, psicolégicas o similares que
el colegio solicite a fin de contar con la informacidén actualizada y redisefiar o reajustar las
estrategias aplicadas con el propodsito de contribuir a la mejora del alumno. Para este
efecto, de ser necesario, permitiran que personal especializado del colegio (psicélogo o
pedagogo) se entreviste con el especialista externo que atiende al alumno de inclusion o
adaptacion curricular.

Los estudiantes con necesidades educativas especiales, asociadas a discapacidad, incluidos
en los diferentes niveles y modalidades del sistema educativo, son promovidos de grado,
tomando en cuenta el logro de los aprendizajes establecidos en relacién con las
adaptaciones curriculares previstas y su edad normativa de escolarizacién. Su
permanencia se flexibiliza hasta un maximo de dos afos sobre la edad normativa
correspondiente.

TITULO X
DE LAS BECAS

Corresponde a la Direccidén del Centro Educativo, en coordinacién con la Entidad
Promotora, el otorgamiento en forma voluntaria de becas de estudio por razones
econdmicas. Las becas pueden concederse a razén de porcentajes de la pension vigente y
solo se conceden por el periodo solicitado.

Para el otorgamiento de las becas se tendra en cuenta los siguientes factores:

a. Situacion de orfandad (Ley 2585 y su reglamento, D.S. Nro. 26-83-ED)
b. Situacion de carencia econdmica familiar.

Las becas otorgadas se supeditan a las siguientes condiciones:

a. Se otorgan al hijo mayor de la familia. Se desestima el caso de hijos Unicos en el colegio
o alumnos matriculados en Inicial o Programa del Diploma.

b. Cubren Unicamente el pago de pensiones, no incluye la matricula que debe ser
cancelada en su integridad.

c. Estdn sujetos a evaluacién trimestral.

El Colegio otorga las becas en los siguientes casos:

a. Porfallecimiento, incapacidad o pena privativa de la libertad del padre, tutor o persona
encargada de pagar la pensién de ensefianza de acuerdo a ley.

b. Por falta de recursos econdmicos, debidamente acreditada, del o los responsables
econdmicos (padres, tutor y apoderados).

Para el otorgamiento de las becas por carencia de recursos econdmicos debera
presentarse una solicitud a la Direccion del Colegio, por ambos padres o apoderado del

alumno adjuntando:

a. Una declaracién jurada en la que demuestre que carece de recursos para cubrir las
pensiones de ensefianza.
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Art. 4552.-

Art. 4562.-

Art. 457°.-

Art. 4589°.-

Art. 45992.-

Art. 4609.-

Art. 461°.-

b. La presentacion de documentos que acrediten los ingresos y egresos familiares,
conforme se establezca en la convocatoria de becas.

c. Declaracién de propiedades inmuebles y vehiculares, conforme se establezca en la
convocatoria de becas.

d. Otros documentos que la Direcciéon del Colegio solicite en el comunicado de
conformacion del expediente de becas.

e. El pago del derecho de tramitacidn del expediente sefialado en el art 3442 del presente
reglamento. Estan exoneradas de este pago las solicitudes de beneficio de beca por
fallecimiento, incapacidad o pena privativa de la libertad del padre, tutor o persona
encargada de pagar la pensién de ensefianza.

Para el otorgamiento de beca por fallecimiento, incapacidad o pena privativa de la libertad
del padre o apoderado presentard una peticion a la Direccion del Colegio que acompaiiara,
segun corresponda;

a. Una declaracion jurada simple que carece de recursos para cubrir las pensiones de
ensefianza.
Partida de defuncién.

c. Certificado médico de incapacidad expedido por el Instituto Peruano de Seguridad
Social.

d. Copia de la Resolucion Judicial que acredite el internamiento.

Para otorgar la beca, al Colegio le asiste el derecho de efectuar los estudios necesarios
respecto a la veracidad de la peticion de beca y recaudos y de requerir la informacion
adicional necesaria.

La Congregacion Promotora, en coordinacidn con la Directora, la primera quincena del mes
de enero, dara respuesta a las peticiones de beca, excepto los casos de orfandad,
inhabilitacién o sentencia judicial y de internamiento, cuya calificacién se efectuara dentro
de los diez dias calendarios de presentacion de la peticidn de beca.

Otorgada la beca, al Colegio le asiste el derecho de efectuar las averiguaciones necesarias
respecto a la veracidad de la peticién de beca y recaudos y de requerir la informacion
adicional necesaria.

Se pierde o suspende la beca:

a. Bajo rendimiento académico del alumno/a.

b. Malaconducta, acreditada con tarjeta disciplinaria que se aplica en casos de falta grave
prevista en el reglamento interno del Colegio.

c. Haber mejorado situacion econédmica familiar del beneficiario de la beca.

d. Informacién adulterada o discordante con la verdad por parte del padre, madre o
solicitante.

e. La causal sefialada en el articulo 4632 del presente Reglamento.

La suspension de la beca en caso de orfandad serd de un trimestre, solo en casos
excepcionales se podria retomar al Trimestre siguiente si ya no existen las causales de la
suspension.

La calificacidn de los expedientes para otorgamiento de becas u otros beneficios la efectua
la Promotoray la Directora del Centro Educativo, previa evaluacidn del expediente, treinta
dias antes del mismo afio lectivo. Se podra contar con el asesoramiento de un(a)
trabajador(a) social profesional.
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Art. 462°.-

Art. 463°.-

Art. 464°.-

Art. 4652.-

Art. 4662.-

Art. 467°.-

Primera:

Segunda:

Tercera:

Cuarta:

La Direccion del Centro Educativo puede suspender o restablecer las becas segun los casos
debidamente probados.

Sin perjuicio de lo sefialado, y salvo el caso de la beca por orfandad, las becas o cualquier
otro descuento o beneficio econdmico se mantendrdn vigentes en tanto y en cuanto los
padres de familia cumplan con el pago de la pensién de manera integra y en el plazo
correspondiente. En ese sentido, cualquier beca, descuento, beneficio o promocidn para
el pago de los conceptos econdmicos se mantendran validos y vigentes siempre y cuando
los padres de familia o apoderados cumplan con pagar las pensiones de ensefianza o
cualquier otro concepto en los plazos establecidos y de manera integra. En caso de
incumplimiento de sus obligaciones econdmicas (total o parcialmente) se perdera de
manera automatica el beneficio que haya sido otorgado.

TiTULO XI
SEGUROS

El seguro Educacional es adquirido en forma voluntaria por los padres de familia o
apoderados. El seguro educacional se aplica al fallecimiento de quien solventa la pensidn
del alumno, asumiéndose que normalmente es el padre de familia o la madre viuda. De
otra manera, se aplicara de acuerdo a los procedimientos de Ley.

El seguro de accidentes se utiliza en los momentos de emergencia, que pueden
comprometer la salud, o incluso la vida del alumno accidentado. Es otorgado por el colegio
a todos los alumnos registrados en la ndmina de matricula del afio escolar.

TITULO Xl
RELACIONES INSTITUCIONALES

El Centro Educativo, como Institucién Educativa Catdlica, se integra al Plan de Pastoral de
la Iglesia. Asume las indicaciones y orientaciones de la Jerarquia de la Iglesia Catdlica.

El Centro Educativo esta afiliado al Consorcio de Centros Educativos Catdlicos del Peru,
entidad con la que coordina los aspectos deontolégicos, axioldgicos, pedagdgicos vy
administrativos.

El Centro Educativo participa en las actividades educativas, culturales y deportivas que
promueven la Municipalidad Distrital, Organizaciones e Instituciones del distrito y las
promovidas por el Ministerio de Educacidn. La participacion no debe interferir el normal
desarrollo de las actividades académicas del Centro Educativo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS

El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir del dia en que se emita el
Decreto aprobatorio expedido por la Entidad Promotora del Centro Educativo.

El presente Reglamento Interno se dard a conocer a todos los integrantes de la Comunidad
Educativa; Personal Docente y no Docente que labora en el Centro Educativo, asi como a
los Padres de Familia quienes lo haran de conocimiento a los alumnos.

La Direccion General, como representante legal del Centro Educativo es responsable del
fiel cumplimiento del presente Reglamento.

La interpretacion auténtica o la modificacion total o parcial del presente Reglamento

Interno, es atribucién de la Congregaciéon Promotora el Centro Educativo, en coordinacién
con la Directora del Centro Educativo.
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Quinta:

Sexta:

Sétimo:

Los casos no contemplados en el presente Reglamento Interno del Centro Educativo
“Reina del Mundo” serdn resueltos por la Direccién General y su Comité Directivo.

Si, durante el afio escolar 2024, el Gobierno establece Estado de Emergencia por cualquier
calamidad, desastre o pandemia, se podra desarrollar el servicio educativo bajo la
modalidad a distancia y semi presencial solo en tanto el Gobierno lo establezca o disponga
de tal manera. Las condiciones, caracteristicas, costos, tiempos y demas peculiaridades del
servicio educativo a distancia o semi presencial se sujetaran a lo establecido en norma
legal especifica que dé el Gobierno o en acuerdo del Comité Directivo.

El presente Reglamento Interno ha sido redactado en concordancia con las normas
vigentes. En caso que se emita alguna norma legal especifica que se promulgue luego de
la publicacién de este reglamento, este documento se adecuard a la misma.

COMITE DIRECTIVO
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ANEXO 1
PROTOCOLOS DE INTERVENCION EN CASOS DE VIOLENCIA ESCOLAR

La R.M. Nro. 274-2020-MINEDU establece los siguientes protocolos de intervencién en caso de
violencia escolar:

GRUPO 1: SITUACIONES DE VIOLENCIA ENTRE ESTUDIANTES
PROTOCOLO 1: Violencia psicoldgica y fisica (sin lesiones)
PROTOCOLO 2: Violencia sexual y fisica (con lesiones y/o armas)

GRUPO 2: SITUACIONES DE VIOLENCIA DEL PERSONAL HACIA LOS ESTUDIANTES:
PROTOCOLO 3: VIOLENCIA PSICOLOGICA
PROTOCOLO 4: VIOLENCIA FiSICA
PROTOCOLO 5: VIOLENCIA SEXUAL

GRUPO 3: SITUACIONES DE VIOLENCIA POR UN FAMILIAR U OTRA PERSONA
PROTOCOLO 6: Violencia psicoldgica, fisica y/o sexual

Los referidos protocolos se sustentan en los siguientes principios:

e Proteccion de los estudiantes: se basa en la atencidon de casos de violencia, maltrato,
negligencia y abuso que puedan sufrir los estudiantes, a través de diversos mecanismos de

intervencién que garanticen el cuidado y bienestar de los posibles afectados.

e Confidencialidad: la informacidn de la situacion de violencia y los datos de los estudiantes
deben ser manejados con absoluta confidencialidad y ética para garantizar sus derechos y no

perjudicar el proceso de intervencion.

e Participacion de los estudiantes: los estudiantes deben participar en la toma de decisiones y

en el desarrollo de las acciones que fortalezcan la intervencién de los casos de violencia.

e Intervencion sistémica: La atencidn de un caso de violencia contra los estudiantes involucra
la participacion de todos los servicios locales especializados que existen en la comunidad;
asimismo, requiere del compromiso de toda la comunidad educativa para su prevenciéon e

intervencion.

o Respeto y valoracidn de la diversidad: los estudiantes tienen derecho a ser respetados y
valorados desde sus diferencias fisicas, linguisticas, culturales y sociales y se debe eliminar

cualquier acto discriminatorio que viole su integridad.

e Intervencidn eficaz y oportuna: la atenciéon de los casos de violencia contra los estudiantes
detectados por la institucién educativa se sustenta en normas de proteccidn y requiere de

una intervencién rapida, integral y sostenible.

e Garantizar la continuidad educativa de los implicados: Debe garantizarse la continuidad
educativa de los estudiantes involucrados en el hecho de violencia, asi como su proteccién y

acogida.

En cada uno de los protocolos, el procedimiento de atencidn de casos de violencia se realiza en los

siguientes pasos:

1. DETECCION: Es la observacién de un caso o recepcién de una queja - reclamo por violencia

escolar que seré registrado el libro de incidencias y/o SISEVE si fuese el caso.

2. ACCION: Son las medidas adoptadas por el colegio para atender los casos de violencia

detectados y proteger a todos los nifios, nifias y adolescentes involucrados.

3. DERIVACION: Es la comunicacién con un servicio externo especializado de atencién de la
violencia o el traslado de la victima y/o agresor (de ser una nifia, nifio o adolescente), si se

estima necesario.

4. SEGUIMIENTO: Es el acompafiamiento y la supervisiéon del bienestar de los estudiantes
(atencidn psicoldgica, acompafiamiento pedagdgico, soporte emocional, etc.), asi como la
restauracion de la convivencia afectada y la verificacidn del cese de todo tipo de agresién.
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5. CIERRE: Es la finalizacidn de la atencién del caso cuando se hayan cumplido todos los pasos
previos. Paso que ademds garantiza la continuidad educativa del estudiante involucrado en
el hecho de violencia, asi como su proteccidn y la acogida.

Veamos a continuacién el detalle de cada protocolo (extraido de la R.M. Nro. 274-2020-MINEDU):
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Sefales de alerta:

L ]

* Disminucion del rendimiento académico de manera inesperada
« Desinterés en las actividades educativas.
Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion
+ Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucién del juego con sus comparieros en los recreos, en clase,
entre otros)
* Baja autoestima
» Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo
Sudoracién de las manos, se arrancan el cabello, se comen las uias, entre otros
Tartamudeo, tics o mutismo (no habla)
Cambios en habitos de alimentacién y juego
Sentimientos de verglienza y culpa

Violencia psu:olog:ca ylo flsm(sm lesiones)

Paso

Autolesiones-cutting

ntervencién

“Responsable

Instrumento-

-Acciones

+ Entrevistar a la o el estudiante

involucrado en el hecho de
violencia, por separado (evitar la
revictimizacion y/o confrontacion),
recogiendo la informacion en la
ficha de entrevista. En el caso de
poblacién estudiante indigena se
debe realizar esta accion con
pertinencia cultural y en su lengua
indigena u originaria.

Recabar, aplicando los principios
de confidencialidad y no
revictimizacion, informacién
adicional de los testigos,
estudiantes, docentes y personal
de la IE, a fin de comprender
mejor la situacion ocurrida y que
permita una atencién integral,
oportuna y efectiva.

Establecer con las y los
estudiantes involucrados en el
hecho de violencia medidas
correctivas y acuerdos que deben
ser asumidos para reparar la
situacion y asimismo adoptar
medidas inmediatas de
proteccion.

Convocar a la madre/padre de
familia o apoderado de las y los
estudiantes  involucrados, por
separado, para informarles sobre
la situacibn de  violencia
presentada, las medidas que se
adoptaran y los acuerdos para la
mejora de la convivencia que
quedaran consignados en un acta
de  compromiso. En las
instituciones  educativas que
cuenten con residencia y donde
los familiares se encuentren lejos

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
entrevista

Acta de
COmpromiso

Libro de
Registro de
Incidencias

Portal SiseVe.

Dentrode las48 |
horas de conocido el |
caso
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de la IE, se podrd iniciar la
intervencion  considerando la
participacién de las y los
responsables de bienestar de
dichos servicios.

Anotar el hecho en el Libro de
Registro de Incidencias vy
reportarlo en el Portal SiseVe a
través de los canales
establecidos. En lugares donde
no exista conectividad, comunicar
a la UGEL para el apoyo en el
reporte.

Subir en el Portal SiseVe las
acciones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias.
Coordinar con la tutora o el tutor
el desarrollo de sesiones de
tutoria y ofras actividades
relacionadas a la prevencion de
situaciones de violencia escolar
en el aula de las y los estudiantes
involucrados.

Informar el hecho y las acciones
desarrolladas al CONEI o a quien

_haga sus veces en las IIEE

privadas.

Directora/director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Portal SiseVe.

Plan de tutoria
individual
victima/ agresor

Plan de tutoria
de aula

Dia3 al 75

Orientar a la madrefpadre de
familia o apoderado de las y los
estudiantes involucrados para
que recurran al centro de salud de
su jurisdiccion para la atencion
psicolégica, si fuera necesario,
indicando que el servicio es
gratuito. (*)

En las instituciones educativas
que cuenten con residencia y
donde los familiares se
encuentren lejos de la IE, se
informara también de las medidas
a las y los responsables de
bienestar de las y los estudiantes,
quienes coordinaran las visitas al
establecimiento de  atencién
especializado.

En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe
brindar informacién cultural de la
victima (lengua materna y pueblo
originario), al servicio que reciba
el caso por derivacion, para la

atencién pertinente.

Director/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
derivacién

Dentro de las 48
horas de conocido
el caso.

Reunirse con la tutora o el tutor
del aula y conocer el avance de
las acciones realizadas para
mejorar la convivencia entre las y
los estudiantes {observaciones
sobre conductas inadecuadas,
convivencia con Ssus pares,
cambios emocionales,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

137




‘Seguimiento

aislamiento en el aulg
rendimiento académico, etc.).

Solicitar a la madre/padre de
familia o apoderado, de los
estudiantes involucrados en los
hechos de violencia, informes
sobre los logros y avances que se
viene obteniendo mediante las
atenciones que reciben en el
centro de salud o alguna otra
institucién. En las instituciones
educativas que cuenten con
residencia y donde los familiares
se encuentren lejos de la IE, se
solicitard el apoyo en el
sequimiento a las y los
responsables de bienestar de
dichos servicios.

Promover reuniones periddicas
con las y los estudiantes
involucrados  ylo con la
madre/padre 0 apoderado para
realizar el acompafiamiento v
seguimiento a los compromisos
asumidos; y dejar constancia en
un acta.

Verificar el progreso de los
aprendizajes de las o los
estudiantes involucrados.

Fichade
monitoreo

Deldia 3 al75

Cerrar el caso cuando el hecho
de violencia ha cesado y se
evidencian mejoras en la
convivencia. Ademds, se debe
garantizar la proteccion de las y
los estudiantes involucrados, su
permanencia y  continuidad
educativa, asi como la gjecucién
de acciones de prevencién para
evitar la reincidencia.

Informar a la madrefpadre o
apoderado de los estudiantes
sobre las acciones desarrolladas
en todo el proceso de atencién y
dejar constancia en un acta de
cierre.

informar el hecho y las acciones
desarrolladas al CONEI o quien
haga sus veces en las lIEE
privadas.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cierre
del caso

Portal SiseVe

Del dia 60 al 75
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e & o

2]
0]
e 11
[N

Sefiales de alerta en violencia fisica

es de alerta en violencia sexual

* o % 8 s 8 0 0

Violencia sexual y/o fisica {(con lesiones y/o armas)

Disminucion de rendimiento académico de manera inesperada

Desinterés en las actividades educativas

Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercidn

Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucién del juego con sus compaiieros en los recreos, en clase,
entre otros)

Baja autoestima

Presenta moretones y heridas

Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo

Sudoracion de las manos, se arrancan el cabello, se comen fas ufias, entre otros
Tartamudeo, tics o mutismo (no habla)

Cambios en habitos de alimentacion y juego

Sentimientos de vergiienza y culpa

Autolesiones-cutting

Conducta agresiva

Relatos indirectos o directos de ser o haber sido victima de viclencia sexual

Sus juegos, discurso, conversacion o dibujos estan relacionados con genitales o con la actividad sexual
Se sienta o camina con dificultad y/ o refiere dolor, picor en la zona anal o genital

Se toca los genitales constantemente o trata de rozarse con algun objeto o lo hace en publico

Evita a personas conocidas y lugares por miedo o temor

Excesivo interés en temas con contenido sexual

Ideacién suicida
Embarazo
Conducta agresiva

.. Paso.

Plazo de atencién
_(Dias calendario) -
MG :
| 90dias [ 754d

* Intervencion . “Responsable - | - Instrumento

Violencia sexual (VS)

oOrientar y acompanar a la
madre/padre de familia o
apoderado de la o el estudiante
agredido para que presenten la
denuncia ante la Policia Nacional
o el Ministerio Publico; asimismo, Oficio de
para que acuda al centro de comunicacién del
salud de su jurisdiccién para la hecho a la policia
atencion inmediata del o Ministerio
estudiante. Excepcionaimente, | Directora/Director Publico
en ambitos rurales y pueblos
indigenas andinos y amazonicos | Responsablede | Oficio a la UGEL

donde los  servicios se Convivencia adjunta informe

encuentran alejados, se debera Escolar para conocimiento

tener en cuenta el tiempo que y seguimiento del |  pentro de las 24
implica el traslado hacia ellos. caso horas de conocido
En el caso de poblacién el caso
estudiante indigena se debe

brindar con pertinencia cultural la Libro de Registro

intervencién y en su lengua de Incidencias

indigena u originaria, toda la

informacion necesaria sobre las Portal SiseVe

etapas de la atencion.

«En caso no se logre ubicar a la
madre/padre de familia o
apoderado, o existe una omisién
de los mismos para denunciar, la
o el director hard efectiva la
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denuncia. Asimismo, asegurara
que la o el estudiante acuda al
centro de salud de su jurisdiccién
para la atencidn inmediata. Todo
esto, manteniendo la
confidencialidad del  caso,
evitando la estigmatizacion y
revictimizacion.

. .| » Adoptar medidas inmediatas de

proteccién  necesarias para
evitar nuevos hechos de
violencia, informando a la
madre/padre de familia o
apoderado de las y los
estudiantes involucrados.

-+ o Informar el hecho y las acciones

desarrolladas a la UGEL,
guardando la confidencialidad
-:|  del caso,

| = Anotar el hecho de violencia en
el Libro de Registro de
Incidencias y reportarlo en el
Portal SiseVe a través de los
canales  establecidos. En
lugares donde no exista
conectividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en el
reporte.

heche inmediatamente a la
Policia Nacional o al Ministerio
Pdblico. Excepcionalmente, en
ambitos rurales y pueblos
indigenas andinos y amazonicos
donde los servicios se
encuentran alejados, se debera
tener en cuenta el tiempo que
implica el traslado hacia ellos.
En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
la intervencion y en su lengua
indigena u originaria, toda la
informacién necesaria sobre las
etapas de la atencidn.

« En caso no se logre ubicar a la
madre/padre de familia o

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

comunicacion del
hecho a la policia
o Ministerio
Publico

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe

Directora/Director
» Subir en el Portal SiseVe las
acciones registradas en el Libro | Responsabie de Del dia 2 al 90
de Registro de Incidencias. Convivencia Portal SiseVe
ERERNE Escolar
-7 » Coordinar con la tutora o el tutor
el desarrollo de sesiones y otras Plan de Tutoria
actividades relacionadas a la | Directora/Director Individual
prevencién de situaciones de Del dia 2 al 90
violencia escolar, evitando la [ Responsable de Plan de Tutoria
revictimizacion y estigmatizacion Convivencia de Aula
a la o el estudiante agredido. Escolar.
L Plan TOECE
| Violencia fisica con lesiones
1 (VFL)
|« Orientar y acompafar a la
| madrefpadre de familia o
apoderado de la o el estudiante
agredido al centro de salud de Dentro de las 24
su jurisdiccién y comunicar el Oficio de horas de conacido

el caso.
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apoderado, o existe una omisién
de los mismos para denunciar, la
o el director hara efectiva la
denuncia. Asimismo, asegurara
que la o el estudiante acuda al

centro de salud de su
jurisdiccion para la atencién
inmediata. Todo esto,
manteniendo la confidencialidad
del caso, evitando la
estigmatizacion y
revictimizacion.

» Adoptar medidas inmediatas de
proteccion  necesarias  para
evitar nuevos hechos de
violencia, informando a |la
madre/padre de familia o
apoderado de las y los

estudiantes involucrados.
Anotar el hecho de violencia en
el Libro de Registro de
Incidencias y reportarlo en el
Portal SiseVe a través de los
canales  establecidos.  En
lugares donde no exista
conectividad, comunicar a Ia
UGEL para el apoyo en el
reporte.

gratuitos. Ademas, comunicar

del caso a dichos servicios. (*)
Gestionar y coordinar
telefénicamente con  dichos
servicios  para  cualquier

« Informar el-hecho y las acciones | Directora/Director- |- Oficio dirigido a la-| - Dentro-de las 48
desarrolladas a la UGEL, UGEL. horas de conocido
guardando la confidencialidad el caso.
del caso. .

Directora/Director

« Subir en el Portal SiseVe las
acciones registradas en el Libjo | Responsable de Portal SiseVe Del dia 3 al 75
de Registro de Incidencias. Convivencia eidiasalfo

Escolar

‘| » Coordinar con la tutora o el tutor | Directora/Director | Plan de Tutoria
el desarrollo de actividades Individual
relacionadas a la prevencion de | Responsable de Deldia 3al 75
situaciones  de  violencia Convivencia Plan de Tutoria
escolar. Escolar. de Aula

Plan TOECE
| Violencia sexual (VS)

» Orientar a la madre/padre de
familia 0 apoderado de la o el
estudiante agredido para que
acuda al Centro Emergencia
Mujer o a la Estrategia Rural.

En caso de no existir, se podra

derivar a la oficina

desconcentrada de defensa

pablica del MINJUS. Asimismo,

se podra derivar al centro de | Directora/Director

salud de su jurisdiccion para la Ficha de Dentro de las 48
atencién especializada a la | Responsable de derivacion horas de conocido
victima. Habré que indicar que Convivencia el caso

los servicios mencionados son Escolar
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orientacién  ylo  atencidn

inmediata.

7 + Enrelacién a la madre/padre de

familia o apoderado de la o el
estudiante agresor, orientar de
la necesidad que acuda al
centro de salud de su
jurisdiccion para la atencién a la
o el estudiante que incurri6 en
el hecho de violencia.

En el caso de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar informacién cultural de
la victima (lengua materna y
pueblo originario), al servicio
que reciba el caso por
derivacion, para la atencién

pertinente.

| Violencia fisica con lesiones

(VFL)

_ |+ Orientar a la madre/ padre de

familia o apoderado de la o el
estudiante agredido para que
accedan al servicio del Centro
de Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS, asi como a al centro de
salud de su jurisdiccion para la
atencidn inmediata. Habra que
indicar que los servicios
mencionados son gratuitos.

En relacion con la madre/padre
de familia 0 apoderado de la o el
estudiante agresor, orientar de
la necesidad que acuda al centro
de salud de su jurisdiccion para
la atencion a la o el estudiante
que incurrid en el hecho de
violencia.

En el caso de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar informacién cultural de la
victima (lengua materna y
pueblo originario), al servicio
que reciba el caso por
derivacién, para la atencién

pertinente,

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
derivacion

Dentro de las 72
horas de conocido
el caso.

Seguimiento

Violencia sexual (VS)

+ Reunirse con la tutora o el tutor
del aula para evaluar las
acciones realizadas a fin de
garantizar  la  continuidad
educativa de los o las
estudiantes involucrados, las
acciones de proteccion
implementadas y las estrategias
que deben seguirse.

Reunirse con la madre/padre de
familia o apoderado para el
acompafiamiento respectivo, y
para conocer el estado
emocional de la o el estudiante,
consultar si estan recibiendo la
atencién especializada de las
instituciones indicadas (CEM o

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
seguimiento

Del dia 2 al 90
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centro de salud) o, de ser
posible, comunicarse con dichas
instituciones para corroborar el
apoyo especiglizado a Ia
victima.

| Violencia fisica con lesiones

(VFL)

« Reunirse con la tutora o el tutor
del aula para evaluar las
acciones realizadas a fin de
garantizar  la  continuidad
educativa de las o los
estudiantes, las acciones de
proteccién implementadas y las
estrategias que deben seguirse.
Promover reuniones periddicas
con la madre/padre de familia o
apoderado de las o los
estudiantes involucrados para el
acompaiiamiento respectivo, y
para asegurar el cumplimiento
de los compromisos acordados
en la mejora de la convivencia y
dejar constancia en un acta.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escotar

Ficha de
seguimiento

Acta

Deldia3al 75

Cierre

| Violencia sexual {VS)
« Cerrar el caso cuando el hecho

de violencia ha cesado y se ha
verificado el desarrollo  de
estrategias para la prevencion
de la violencia sexual y que no
exista riesgo para las o los
estudiantes involucrados.

|« Garantizar la  continuidad

educativa de las o los
estudiantes involucrados y que
se evidencien mejoras en su
convivencia con sus pares.
Informar a la madre/padre de
familia o apoderado de las y los
estudiantes sobre el desarrolio
de las acciones.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cierre de
€aso

Portal SiseVe

Del dia 75.a.90

Violencia fisica con lesiones
(VFL)

« Cerrar el caso cuando la

violencia ha cesado y se ha
garantizado la proteccion de las
o los estudiantes involucrados,
asl como su permanencia Y
continuidad educativa, y se
evidencian mejoras en la
convivencia escolar.

Con el fin de garantizar la
continuidad educativa de las o
los estudiantes, informar a la
madre/fpadre de familia o
apoderado de las y los
estudiantes sobre las acciones
desarrolladas en todo el proceso
de atencién y dejar constancia
en un acta de cierre.

Director

Responsable de
Convivencia
Escolar.

Acta de cierre de
€aso

Portal SiseVe

Del dia 60 al 75
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L
L]

Violencia psicolégica

Senales de alerta:

Disminucién de rendimiento académico de manera inesperada

Desinterés en las actividades educativas

Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion

Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucién del juego con sus compafieros en los recreos, en clase,
entre otros)

Baja autoestima

Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo

Sudoracion de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufias, entre otros

*® & @ 9o & o @

Tartamudeo, tics o mutismo (no habla)
Cambios en héabitos de alimentacién y juego
Sentimientos de verglienza y culpa
Autolesiones-cutting

Conducta agresiva

Pas

+ Rechazo a interactuar con el personal de la IE

ntervenciol

« Reunién con la madre/padre de

familia o apoderado de la o el
estudiante agredido. Si no se
hubiera realizado una denuncia
escrita ante la |E, y la denuncia
es verbal se levanta un acta de
denuncia donde se describen los

Acta de denuncia

Oficio a la UGEL

hechos  ocurridos 'y se para que se
establecen las medidas de adopten las
proteccién. Excepcionalmente, acciones
ante la ausencia de la administrativas
madre/padre de familia o correspondientes.
apoderado, la directora o el . -
director procedera a levantar el Directora/Director Oficio Dentro de las 24
acta de denuncia con la | Responsablede | CoMunicandoel horas de conocido
informacién proporcionada con | Convivencia hecho a la Policia ¢l caso
la 0 el estudiante agredido. Escolar 0 Ministerio
Publico,

En el caso de poblacion
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
la intervencion y en su lengua
indigena u originaria, toda la
informacion necesaria sobre las
efapas de la atencion.

Proteger la integridad de la 0 el
estudiante agredido,
garantizando gque cese todo
hecho de violencia, evitando una
nueva exposicién y posibles
represalias.

Informar del hecho a la UGEL,
remitiendo el acta de denuncia
escrita o el acta de denuncia
levantada en la IE y suscrita por
la madre/ padre de familia o
apoderado, asimismo comunicar
a la Policia Nacional o al
Ministerio Pdblico.

adjuntando acta
de la denuncia.

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe
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Anotar el hecho de violencia en
el Libro de Registro de
Incidencias y reportarlo en el
Portal SiseVe a través de los
canales  establecidos. En
lugares donde no exista
conectividad, comunicar a la
UGEL para el apoyo en el
reporte.

Excepcionalmente, en ambitos
rurales y pueblos indigenas
andinos y amazdnicos donde los
servicios  se  encuentran
alejados, se debera tener en
cuenta el tiempo que implica el
traslado hacia ellos.

que indicar que los servicios son

gratuitos. (*)

Asimismo, orientar para que
acudan al servicio del Centro de
Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS en el lugar donde existe
este servicio, para el apoyo legal
a la familia del estudiante
agredidc. En el caso de
poblacién estudiante indigena
se debe brindar informacion
cultural de la victima (lengua
materna y pueblo originario), al
servicio que reciba el caso por
derivacion, para la atencién

pertinente.

« Recabar informacion sobre la Directora/Director Oﬁcioala UGEL )
ocurrencia del incidente entre el adjuntando el Del dia 1al 3
personal de la IE, estudiantes, y Respor!sablq de informe donde
testigos del hecho de violencia Convivencia : conste !a
' Escolar informacion
recabada
» Coordinar con el Comité de
Tutoria y Orientacion Educativa
el desarrollo de acciones de | Directora/Director
prevencion de la violencia
acompafamiento socioafectivo Convivencia Plan de tutoria Del dia 3 al 30
a las y los estudiantes Escolar .
afectados por el hecho de Portal SiseVe
violencia. :
¢ Subir en el Portal SiseVe las
£ acciones registradas en el Libro
\ Lo de Registro de Incidencias.
7 o Orientar y acompafiar a la .
Sooosoonioii madrefpadre de familia o | Directora/Director Ficha de Dentro de las 48.
-Derivacion. . | apoderado de la o el estudiante derivacion horas de conocido
e agredido a que acuda al centro | Responsable de el caso
de salud de su jurisdiccion, para convivencia
la atencion psicologica. Habré escolar

Asegurar que la o el estudiante
agredido continde asistiendo a

clases, reciba el apoyo
emocional y  pedagégico
respectivo.

Reunirse con el tutor o tutora del
aula para conocer el avance de
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Segj’uimieﬁ'to |

las acciones realizadas para
fortalecer  los  aspectos
socioemocionales y académicos
de la o el estudiante

Convocar a reuniones
periddicas a la madre / padre de

mejoras  en la  situacidn
socicemocional del estudiante
agredide. Informar a la madre /
padre de familia 0 apoderado de
las o los estudiantes sobre las
acciones desarrolladas en todo
el proceso de atencion y dejar
constancia en un acta de cierre.

familia o apoderado de la o el | Directora/Director
estudiante agredido para el
acompafiamiento respectivo, asi | Responsable de Ficha de Del dia 3 al 30
como, para informar sobre las Convivencia monitoreo
acciones ejecutadas. Escolar
+ Solicitar informes de avance de
las intervenciones del centro de
salud a la madrefpadre de
familia o apoderado de la o el
estudiante agredido.
oo o e e cierra el caso cuando el
Cierre heC;IU de vic:!engia]ha CetsadP‘Y Directoral Director
Mot se ha garantizado la proteccién . .
de la o el estudiante agredido: | Responsable de Acta dg;s'z"e del | Deldia21al30
su permanencia y continuidad | Convivencia
educativa, y se evidencien Escolar Portal SiseVe

Sefiales de alerta:

L I 4

entre otros})

e o & & & * " 0 W

Violencia fisica

Baja autoestima

Presenta moretones y heridas
Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo
Cambios en habitos de alimentacidn y juego.
Sentimientos de vergienza y culpa

Lesiones (hematomas, moretones, cortes y lesiones)
Cicatrices, guemaduras y/o laceraciones que no concuerdan con una causa o justificacion coherente
Vestimenta y/o accesorios que nos sugiere que podria estar ocultando alguna lesién
Dolor en cualquier parte de su cuerpo
Conducta agresiva

« Disminucién de rendimiento académico de manera inesperada
Desinterés en las actividades educativas
Inasistencias constantes e injustificadas y/o deserciéon
Aislamiento, cuenta con pocos amigos (disminucién del juego con sus comparieros en los recreos, en clase,

:Paso..

. Intervencién

-~ Responsable

Instrumento

Plazo de atencién
{Dias calendario)
- 60dias’
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Acciones

-{ »Asegurar

fa atencion meédica
inmediata, de ser necesario.

.| » Reunirse con la madre/padre de

familia o apoderado de la o &l
estudiante agredido. Si no se
hubiera realizado una denuncia
escrita, y la denuncia es verbal se
levanta un acta de denuncia
donde se describen los hechos
ocurridos y se establecen las
medidas de proteccion.
Excepcionalmente, ante la
ausencia de la madre/padre de
familia 0 apoderado, la directora o
el director procedera a levantar el
acta de denuncia con |a
informacién proporcionada por la
o el estudiante agredido.

En el caso de poblacidn
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural la
intervencién y en su lengua
indigena u originaria, toda la
informacién necesaria sobre las
etapas de la atencion.

: « Comunicar el hecho a la UGEL,

remitiendo el acta de denuncia
escrita 0 el acta de denuncia

: | levantada enla |E y suscritaporla |~

madre/padre de familia o
apoderado, asimismo se informa
a la Policia Nacional o al
Ministerio Publico. Dicha medida
se informa a la madre/padre de
familia o apoderado.

+ Anotar el hecho de violencia en el

Libro de Registro de Incidencias y
reportarlo en el Portal SiseVe a
través de los  canales
establecidos. En lugares donde
no exista conectividad, comunicar
a la UGEL para el apoyo en el
reporte.
Excepcionalmente, en ambitos
rurales y pueblos indigenas
andinos y amazonicos donde los
servicios se encuentran alejados,
se debera tener en cuenta el
tiempo que implica el traslado
hacia ellos.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de denuncia

Oficio remitido a la
UGEL para que
adopten las
acciones
administrativas
correspondientes.

Oficio
comunicando el
hecho a la Policia
Nacional o
Ministerio Publico.

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe

Dentro de las 24
horas de conocido el
caso.

« Recabar informacién sobre la
ocurrencia del incidente entre las
y los estudiantes, personal de la
IE y testigos del hecho de
violencia.

Directora/ Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Oficio a la UGEL
adjuntando el
informe donde

conste la
informacion
recabada

Deldiatal3

/.| « Implementar las medidas para

evitar posibles represalias contra
la o el estudiante agredida.

Directora/Director
Responsable de
Convivencia
Escolar

Del dia 2 al 60

¢ Coordinar con el Comité de
Tutoria y Orientacién Educativa
el desarrollo de actividades de
prevencion de la violencia
escolar, asi como el
acompafamiento socioafectivo

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Plan de tutoria

Portal SiseVe

Del dia 2 al 60
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a las y los estudianies
afectados por el hecho de
violencia.

| '« Subir en el Portal SiseVe las

acciones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias.

Derivacién

» Brindar orientacion a la madre/
padre de familia 0 apoderado de
la o el estudiante agredido, para
que acuda al centro de salud de
su jurisdiccion, para la atencion
psicolégica. Habra que indicar
que los servicios son gratuitos
™
Asimismo, orientar para que
acudan al servicio del Centro de
Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS en el lugar donde existe
este servicio, para el apoyo legal
a la familia de la o el estudiante
agredido. En el caso de
poblacién estudiante indigena
se debe brindar informacion
cultural de la victima (lengua
materna y pueblo originario), al
servicio que reciba el caso por
derivacién, para la atencion

pertinente.

Directora/ Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
derivacion

Dentro de fas 24
horas de conocido
el caso.

| Sequimiento

1 » Asegurar que fa o el estudiante

agredido continlle asistiendo a
clases y se le brinde el apoyo
emocional y  pedagdgico
respectivo.

~"1 » Reunirse con la tutora o &l tutor

del aula para conocer el avance
de las acciones realizadas para
fortalecer los aspectos
socioemocionales y académicos
de la 0 el estudiante.

» Promover reuniones periodicas
con la madre/padre de familia o
apoderado de 12 o el estudiante
agredido para el
acompafiamiento y seguimiento
a las acciones acordadas.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
monitoreo

Del dia 2 &l 60

»Se cierra el caso cuando ha
cesado la violencia y se ha
garantizado la proteccién del
estudiante, su  continuidad
educativa y se le brinda apoyo
pedagobgico y soporte
socioemocional  especializado.
Informar a la madre/padre de
familta o apoderado de las o los
estudiantes sobre las acciones
desarrolladas en todo el procese
de atencién y dejar constancia en
un acta de cierre.

Directora/ Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de cierre del
caso.
Portal SiseVe

Del dia 45 al 60
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Violencia sexual

Sefiales de alerta en violencia sexual
¢ Relatos indirectos o directos de ser o haber sido victima de violencia sexual

“ Intervencién -

- | Responsable:

+ Susjuegos o dibujos estan relacionados con genitales o con la actividad sexual
» Se sienta o camina con dificultad y/ o refiere dolor, picor en la zona anal o genital
s  Se toca los genitales constantemente o frata de rozarse con algtn objeto o lo hace en publico
« FEvita a personas conocidas y lugares
+ Excesivo interés en temas sexuales
+ |deacién suicida
* Presentan embarazo
»  No quiere asistir a la IE sin brindar razén coherente
» Conducta agresiva
e Cambios en habitos de alimentacién y juego
Pas e B

-*Plazo de atencién
{Dfas calendario)

* Reunién con la madre/padre de
familia o apoderado de la o el
estudiante victima de violencia
sexual. Si no se hubiera
realizado una denuncia escrita, y
la denuncia es verbal se levanta
“un acta de denuncia donde se
describen los hechos ocurridos
(sin revictimizar) y se establecen
las medidas de proteccién.
Excepcionalmente, ante Ila
ausencia de la madre/padre de
familia o apoderado, la directora
o el director procedera a levantar
el acta de denuncia con la
informacién proporcionada por fa
o el estudiante agredido.

En el caso de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
el servicio y en su lengua
indigena u originaria, toda la
informacion necesaria sobre las
etapas de la atencién.

+ Comunicar el hecho a la Policia
Nacional o al Ministerio Publico,
remitiendo la denuncia escrita o
el acta de denuncia suscrita por
la madre/padre de familia o
apoderado.

+ Se separa preventivamente al
personal de la IE presunto
agresor y se pone a disposicion
de la UGEL.

« Comunicar €l hecho a la UGEL
remitiendo la denuncia escrita o
el acta de denuncia levantada en
la IE y adjuntando la resolucion
directoral de separacion
preventiva y copia de la
denuncia hecha ante la Policia
Nacional o el Ministerio P(blico.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Acta de denuncia

Oficio
comunicando el
hecho ala
Comisaria o
Ministerio Publico

Resolucién
Directoral de
separacién
preventiva

Oficio a la UGEL
para gue adopte
las acciones
administrativas
correspondientes.

Libro de Registro
de Incidencias

Portal SiseVe

Dentro de Ia{s 24
horas de conocido
el caso - _
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+ En la IE privada, también se
separa  preventivamente  al
personal de la |E presunto
agresor, y bajo responsabilidad,
se debe informar a la UGEL
sobre el hecho, adjuntando copia
de la denuncia hecha ante la
Policia Nacicnal o el Ministerio
Publico.

Una vez realizadas las acciones,
se anota el caso en el Libro de
Registro de Incidencias y se
reporta en el Portal SiseVe a
través de los  canales
establecidos. En lugares donde
no exista conectividad,
comunicar a la UGEL para el
apoyo  en el reporie.
Excepcionalmente, en ambitos
rurales y pueblos indigenas
andinos y amazdnicos donde ios
servicios se encuentran
alejados, se deberd tener en
cuenta el tiempo que implica el
trastado hacia ellos.

L]

e Subir en el Portal SiseVe las

acciones registradas en el Libro
de Registro de Incidencias.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Portal SiseVe

Deldia 2 al 90

« Orientar y acompanar a la madre/

padre de familia o apoderado de la
o el estudiante agredido a que
acuda al Centro Emergencia Mujer
0 a la Estrategia Rural, y al centro
de salud de su jurisdiccion, para la
atencion especializada a [a
victima. Habra que indicar que los
servicios son gratuitos. Asimismo,
comunicar del caso a dichos
servicios. (*)

En el caso de poblacién estudiante
indigena se debe brindar
informacion cultural de la victima
(lengua materna y pueblo
originario), al servicio que reciba el
casc por derivacion, para la

atencién pertinente.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de derivacion

Dentro de las 24
horas de cqnocido el
cagb

| » Asegurar que la o el estudiante

agredido continde asistiendo a
clases y se le brinde el
acompanamiento sociafectivo y
pedagbgico respectivo.

» Coordinar con la madre/padre de
familia o apoderado para brindar
acompanamiento, y para saber si
acudieron al Cenfro Emergencia
Mujer o comunicarse con dicho
servicio para corroborar el apoyo
especializado a la victima.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
monitoreo

Del dia 2 al 90

Cierre

|+ Se ciema el caso cuando ha

cesado la violencia, se ha
garantizado la proteccién de lao el

Directora/Director
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estudianbe, su  confinuidad
educaiiva y s= e brinda apoyo
pedagigico ¥ sopocte

socicemocional  especializado
Informar a la madrelpadre de
familia o apederade de fas o los
estudiantes sobre fas acciones
desamrolladas en toda el procesa
de atencitn ¥ dejar constancia en
un acia de cierre.

Responszble de
Convivencia
Escolar

Acta de cieme de
G450

wr e,

Partal SisaVe

Dzl diz 75 al 20

Violencia fisica, psicolégica o Violencia sexual ejercida por una persona del entorno familiar u otra persona.

{Ley N° 30364: !_ey para prevenir, sancionar y erradacar la violencia contra las mujeres y los mtegrantes del grupo famlllar)

Paso ';' Intervencldn Responsable Instrumento Plazo
+ Deteccién
Ante la identificaciéon de
situaciones o indicadores que .. i
a . Docentes,tutoras, -|-Informacion verbal | Eneldiade

Acciones'

“permitan sospecharque un o una

estudiante es victima de
violencia fisica, psicolégica o
sexual, por una persona de su
entorno familiar u ofra persona,
el hecho se informa
inmediatamente a la directora o
el director de la IE.

tutores, auxiliares,

padres y madres
de familia, otros.

0 escrita

conocido el hecho

« Ladirectora o el director al tomar
conocimiento, se comunica el
mismo dia con la madre/padre
de familia o apoderado que no
estén involucrados en el hecho
de violencia, informa de la alerta
y procede a hacer la denuncia en
la Policia Nacional o el Ministerio
Publico. Ante cualquier
orientacion para la denuncia
pueden recurrir a la Linea 100.
En el caso de poblacién
estudiante indigena se debe
brindar con pertinencia cultural
la intervencién y en su lengua
indigena u originaria, toda la
informacién necesaria sobre las
etapas de la atencion.

» Asimismo, la directora o el
director pueden solicitar
orientacion juridica gratuita a los
Centros Emergencia Mujer o a
las Oficinas de Defensa Publica
del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos en los
lugares donde existan estos
SEervicios.

Directora/Director

Formato de
denuncia

Oficio a la UGEL
adjunta informe
para conocimiento
y seguimiento del
caso

En el dia de
conocido el hecho.
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Informar de las acciones
desarrolladas a la UGEL.
Registrar el hecho en el Libro o
cuaderno de actas de la IE.

Libro 0 cuaderno
de actas

Derivacion

Orientar a la madre/padre de

familia 0 apoderado que brindan

la proteccion de la o el
estudiante agredido a que
acudan al Centro Emergencia

Mujer o a la Estrategia Rural,

para la atencion especializada a

la victima:

a) En todos los casos de
violencia sexual cometida
por una persona del entorno
familiar u ofra persona.

b) En todos los casos de
violencia fisica y psicologica
cometida por una persona
del entorno familiar.

Habra que indicar que los

servicios son gratuitos.

Asimismo, sin perjuicio de Ia

labor de orientacién, comunica

del caso al Centro Emergencia

Mujer. (*)

En el caso de poblacién

estudiante indigena se debe

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

pertinente,

Directora/Director

Oficio

Dentro de las 24
horas de realizada
la denuncia,

-

Seguimiento

-

Brindar apoyo psicopedagogico
para su continuidad educativa.

Coordinar con la madre/padre
de familia o apoderado, si
acudieron al Centro Emergencia
Mujer o comunicarse con dicho
servicio para corroborar el apoyo
especializado a la victima.

Coordinar con el Centro
Emergencia  Mujer y la
DEMUNA acciones dirigidas a la
comunidad educativa sobre la
prevencién de la violencia contra
las mujeres e integrantes del
grupo familiar.

Directorafdirector

Responsable de
Convivencia
Escolar

Ficha de
monitoreo

Permanente

La directora o el director debe
coordinar con el Centro
Emergencia Mujer y la DEMUNA
para la proteccion integral de las
y los estudiantes.

Directora/Director

Responsable de
Convivencia
Escolar.

Permanente
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ANEXO 2

PROCESO DE ADMISION DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES (NEE)

El Centro Educativo Particular Mixto Reina del Mundo atiende a la diversidad del alumnado en el
marco de su Proyecto Educativo Institucional que tiene como fundamento la educacién personalizada.

Tenemos como objetivo asegurar la calidad de la educacién de nuestros estudiantes, respetando su
individualidad, brindandole acceso a todos los servicios otorgados por nuestra institucion

Cuando un padre presente a su hijo/a con NEE, el comité de evaluacion (conformado por la
Coordinacion de ATD, Coordinacion de Nivel y Psicélogo a cargo) analizara los documentos para
asegurar que nuestra propuesta educativa sea la adecuada para atender a su hijo seglin sus
necesidades y caracteristicas particulares en un espacio adecuado y determinar si fuera el caso, el
apoyo que se le brindard en concordancia a sus necesidades, habilidades y metas.

En concordancia con el RI RDM o los lineamientos del proceso de admision, el colegio solicitara los
documentos necesarios junto con el formulario de postulacién. De acuerdo con lo dispuesto en el
Oficio Multiple N° 00017-2023-MINEDU/VMGI-DIGC (Instructivo con disposiciones especificas para
cada tipo de proceso de matricula para el afio escolar 2024) y en la Resolucién Ministerial N° 587-
2023-MINEDU (“Lineamientos para la prestacion del servicio educativo en instituciones y programas
educativos de Educacion Basica para el afio 2024”), es responsabilidad de las familias postulantes
informar sobre la existencia de las necesidades educativas especiales de su menor hijo, con el objetivo
de garantizar la adecuada atencién del alumno en beneficio de su formacidn integral.

1. PROCEDIMIENTO DE ADMISION — ESTUDIANTES CON NEE:

e Paso 1: Reunidn Informativa: con la responsable de Admision

e  Paso 2: Entrevista con familias: con el Coordinador Académico y Encargada de Atencién a la
Diversidad (ATD). Luego de la entrevista, en caso de considerarse necesario, se acordard con
los padres de familia del postulante el desarrollo de una jornada de pasantia en el aula con el
alumno postulante.

e  Paso 3: Evaluacion del Comité de Evaluacion: Reunién de Comité de Calificacidn, integrado
por el Coordinador Académico, Encargada de Atencidn a la Diversidad y psicélogo del nivel al
que postula el alumno con NEE.

e  Paso 4: Informe a la familia postulante. El comité de evaluacién comunicara a los padres de
familia los resultados del proceso de admisidn. En caso de ser admitido, se compartira con los
padres la propuesta del Centro Educativo Particular Mixto Reina del Mundo frente a los
resultados teniendo en cuenta el perfil del alumno segun el PEI.

e Paso 5: Aceptacion de la vacante: La responsable de Admision emite a la familia el
comunicado formal de aceptacion de la vacante por NEE.

e  Paso 6: Matricula: Los padres suscriben el documento de matricula y se registra al alumno
ante el MINEDU como estudiante con necesidades educativas especiales (NEE)

2. DOCUMENTOS A PRESENTAR DURANTE EL PROCESO DE ADMISION:

a. Documento de establecimiento de salud: Certificado médico emitido por un establecimiento
de salud autorizado que acredite alguna de las siguientes condiciones:
v’ Discapacidad intelectual con diagndstico leve o moderado.
v" Discapacidad visual con diagndstico leve o moderado.
v’ Discapacidad auditiva con diagndstico leve o moderado (sordera, sordera parcial,
dificultades para hablar).
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v" Discapacidad fisica con diagndstico leve o moderado.

v Autismo con diagndstico leve o moderado.
De acuerdo con lo dispuesto en el Oficio Multiple N° 00017-2023-MINEDU/VMGI-DIGC
(Instructivo con disposiciones especificas para cada tipo de proceso de matricula para el
afio escolar 2024), en lugar del Certificado de discapacidad se podra presentar: el informe
médico emitido por un establecimiento de salud autorizado, la resolucion de discapacidad
o el carné de discapacidad emitido por el CONADIS.

Informe psicopedagodgico.

Informe médico segun la necesidad del estudiante.

d. Informe del médico rehabilitador. (firmay sello).

O T

Nota:
En caso de no contar con ninguno de los documentos antes sefalados, los padres deberan
llenar una declaracién jurada con asistencia del departamento de ATD de la IE.

3. FORMATOS QUE COMPLETA LA FAMILIA DEL ESTUDIANTE CON NEE AL MOMENTO DE LA
ADMISION:

FORMATO 1:
JORNADA DE PASANTIA

La Sra. y el Sr. , en calidad de padres de familia del menor
identificado con DNI N° , suscriben el presente documento,
aceptando que su hijo participe en el colegio Reina del Mundo de dos jornadas de pasantia.

El menor asistird al grado que cursa actualmente. Se llevaran a cabo durante el horario del nivel:

- Kindergarten: 8:00 am. a 11:00 am.
- Grundschule: 7:40 am. a 11:00 am.
- Mittelstufe: 7:40 a 1:20 pm.
Objetivos:

1. Observar el desenvolvimiento del menor en el entorno educativo.
2. Conocer las fortalezas y aspectos a mejorar del postulante.

Coordinacion del Nivel Area de Atencion a la Diversidad

La Molina, de 202_
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FORMATO 2

PAUTAS A SEGUIR POR LOS PADRES DE FAMILIA DE ESTUDIANTES CON NEE

La Sra. y el Sr. , en calidad de padres de
familia del menor , suscriben el presente documento, sefialando conocer las
pautas de seguimiento que deben cumplir respecto a la condicién de NEE de su hijo(a) acordadas con
el Centro Educativo Particular Mixto Reina del Mundo. Por tanto, la familia que suscribe este
documento se compromete a cumplir con las siguientes pautas:

Realizar una evaluacién integral al niflo entre los meses de marzo vy abril, a fin de contar con
informacion suficiente que posibilite unir intenciones educativas y formativas entre el colegio, los
especialistas externos y la familia. En caso de no atender este punto el colegio queda facultado a
informar a la DEMUNA.

Compartir el informe mencionado en el punto anterior con el colegio, a través del area
psicopedagdgica y de atencidn a la diversidad; y cumplir las recomendaciones que de este informe
se deriven para la familia.

Cuando el colegio lo solicite, viabilizar el acercamiento de especialistas externos al colegio, a fin
de lograr la observacion del desenvolvimiento del alumno en el contexto escolar y de coordinar
las acciones a seguir para su orientacion y contencion.

Mantener informado al colegio periddicamente sobre el desarrollo del trabajo terapéutico.
Participardn de estas reuniones la tutora, psicéloga, especialista externo y coordinadora de
Atencién a la diversidad.

Como principales orientadores de su nifio, ambos padres se comprometen a recibir orientacion y
consejeria familiar para el manejo de conducta y pautas de crianza que guien el comportamiento
e interaccidn de su hijo(a) en los diferentes contextos.

En caso de que las necesidades del alumno lo requieran, el colegio solicitarad el apoyo de una
acompafante individual solventada por la familia (“shadow” o “acomparante sombra”).

Asistir a las reuniones y charlas de formacién para padres convocadas por el colegio y cumplir con
los acuerdos dados en cada reunion.

En caso de incumplimiento del compromiso asumido, reconocemos y otorgaos al Colegio el
derecho y posibilidad de evaluar la continuidad de nuestro(a) menor hijo(a) para el aiio escolar
2025 pudiendo no ratificar la matricula.

Se suscribe en Lima, el de de 2024

Madre de Familia Padre de Familia
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