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San Judas Tadeo
Corazonistas

“Ano del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 001-2022-D-SJTC

Lima, 16 de diciembre de 2021

CONSIDERANDO:

Las propuestas de la Comunidad Educativa.

Las nuevas exigencias de las leyes educativas y otras normas.

SE RESUELVE:

Aprobar el Reglamento Interno de la Institucion Educativa Particular
“San Judas Tadeo-Corazonistas” considerando las rectificaciones
oportunas seguin la normativa vigente y los aportes de la comunidad

educativa.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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PRESENTACION

El Reglamento Interno es un documento de gestion basico en una
comunidad educativa, pues recoge todo el esfuerzo de sistematizacion de
las practicas habituales de la instituciéon, particularmente de aquellas
que la definen y de las que en algin momento han supuesto indefinicion
y han precisado de la reflexién y el consenso de los diversos actores para
clarificar quiénes somos, cuales son nuestras practicas cotidianas,
como tomamos las decisiones.

Pero seria un documento carente de sentido si quienes hemos
contribuido a su elaboracion no lo asumimos, no lo ponemos en
practica, lo desconocemos o no continuamos en el esfuerzo de seguir
mejorandolo para que se ajuste cada dia mas a la realidad viva de
nuestra institucion.

Es por tanto un documento vivo y un documento llamado a promover
el dinamismo de la comunidad educativa. En ningin momento deberia
ser una simple norma que nos coarta y dificulta el trabajo institucional,
como tampoco ha de ser ‘letra muerta’.

Cada miembro de la comunidad educativa, en lo que le toca, ha de
conocer este documento y contribuir siempre a su mejora para que
nuestro desempeno posibilite cada vez mas la calidad del servicio
educativo que brindamos. Los aportes que permanentemente se recogen
han de ser reflexionados e integrados aqui a partir de la reflexiéon y el
consenso de la comunidad educativa.

Este ano debido al estado de emergencia sanitaria, se ha tenido que
reajustar las orientaciones en el trabajo que brinda nuestra escuela
adaptandose a la educacién semipresencial y virtual, donde cada uno
de los agentes educativos hemos tenido que implementar nuestros
conocimientos en cuanto a metodologia, herramientas y estrategias
digitales. Implementacion de los protocolos de bioseguridad y reajuste
en nuestra infraestructura para cumplir con los lineamientos
establecidos por el MINSA y MINEDU para las actividades
semipresenciales. Asimismo, las familias también han asumido, atin
mas, su compromiso con la educacion de sus hijos y se han convertido
en el principal soporte y apoyo para el colegio. Nuestros estudiantes han
tenido que cumplir y adecuarse al nuevo sistema educativo siguiendo
las orientaciones que el colegio ha implementado para contribuir con una
educacion integral en la que deben formarse, basada en valores y en el
carisma institucional de la Congregacion de los Hermanos del Sagrado
Corazon, quienes nos animan y acompanan en la labor educativa.

Diciembre 2021

La Direccién
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FINALIDAD DEL REGLAMENTO INTERNO
Art. 1. Definicion

El Reglamento Interno es un documento de gestion institucional que
contiene las normas que regulan la convivencia y establecen la
organizacion de la comunidad educativa.

El Reglamento Interno de la Institucién Educativa Particular “San
Judas Tadeo-Corazonistas” es de cumplimiento obligatorio para el
personal docente, administrativo, servicio, para los padres de familia y
los estudiantes de la Institucién.

Este documento de gestién institucional parte de la axiologia propia de
la institucion y se encuentra integrado con los demas documentos de
gestion institucional, siendo coherente con ellos.

Art. 2. Finalidad

El Reglamento Interno regula la convivencia que debecaracterizar a toda
la comunidad educativa, orienta los procesos organizativos
fundamentales de la institucion y establece las principales funciones de
sus miembros.

Desde esta perspectiva su finalidad es:

1. Establecer las lineas generales de organizaciéon y funcionamiento de
la Institucioén.

2. Estructurar y distribuir las responsabilidades de los miembros de la
comunidad educativa.

3. Definir y propiciar los mecanismos de comunicacién de la
informacién al interior de la comunidad educativa de modo que el
reglamento sea eficaz.

4. Definir y propiciar los espacios de participaciéon de los miembros de
la comunidad educativa.

5. Dar coherencia y contribuir al adecuado desarrollo de los diversos
planes de trabajo a nivel institucional.

6. Propiciar la convivencia arménica entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

7. Facilitar a todos los niveles la toma de decisiones.
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Art. 3. Bases legales

El presente Reglamento Interno se sustenta en las siguientes bases
legales:

- Constitucion Politica del Pert del aiio 1993

- Ley General de Educacion N° 28044, del 28 de julio del 2003, su
modificatoria, Ley N° 28123, y su reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 011-2012-ED

- Ley de los Centros Educativos Privados N° 26549 y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-ED.

- R.M. N° 0234-2005-ED yla Directiva 004-2005 sobre la Evaluacion de
los Aprendizajes de los Estudiantes en la EBR.

- Concordato suscrito entre la Santa Sede y el Gobierno Peruano,
aprobado por Decreto ley N° 23211, ratificado por Decreto Legislativo N°
626, del 29 de noviembre de 1990.

- Ley de promocién de la inversion en la Educaciéon, Decreto Legislativo
N° 882 y sus reglamentos aprobados por D.S. N° 045, 046 y 047-97-EF.

- Ley del Profesorado 29062-ED, asi como su reglamento (DS 003- 2008),
y modificatorias (DS 020-2008 y 013-2009)

- Caracter Propio de los colegios corazonistas.

- DS 009-2005-ED: Reglamento de la Gestion del Sistema Educativo

- DS 007-2001-ED: Normas para la Gestiéon y Desarrollo de Actividades
en los programas y centros educativos.

- Proyecto Educativo Nacional al 2021.

- RM 281-2016-MINEDU: Curriculo Nacional 2016 y su modificatoria
aprobada por RM 159-2017-MINEDU.

- Ley 29719: Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas, y su reglamento DS 010-2012

- Protocolos para la atencion de la violencia escolar. MINEDU 2017

- RVM 024-2019-MINEDU y su respectiva norma técnica “Orientaciones
para la implementacion del Curriculo Nacional de la Educacion Basica”

- RVM 025-2019-MINEDU y su respectiva norma técnica “Disposiciones
que orientan el proceso de evaluacién de los aprendizajes de los
estudiantes de las instituciones y programas educativos de la
Educacion Basica.

- RVM 094-2020-MINEDU, para aprobar el documento normativo
denominado "Norma que regula la Evaluacién de las Competencias de
los Estudiantes de Educacion Basica'.
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- RVM 193-2020-MINEDU para aprobar el documento normativo
denominado "Orientaciones para la evaluacion de competencias de
estudiantes de la Educacion Basica en el marco de la emergencia
sanitaria por la COVID-19.

-RVM 121-2021-MINEDU, se aprueba el documento normativo
denominado “Disposiciones para la prestacion del servicio en las
instituciones y programas educativos publicos y privados de la
Educacion Basica de los ambitos urbanos y rurales, en el marco de la
emergencia sanitaria de la COVID-19, y su modificatoria RM199-2021-
MINEDU y la RM 273-2021-MINEDU.

-RVM  334-2021-MINEDU, documento normativo denominado
“Disposiciones para la evaluacion de competencias de estudiantes de la
Educacion Basica en el marco de la emergencia sanitaria por la Covid-
19”.

- RM 1218-2021-MINSA, se aprueba la NTS 178-MINSA/DGIESP-2021,
Norma Técnica de Salud para la Prevencion y Control de la COVID-19
en el Pert, mediante la cual se establecen los criterios técnicos y
procedimientos para la prevencion y control de la COVID-19.
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Capitulo. 1. EL CENTRO EDUCATIVO

1. GENERALIDADES DEL CENTRO EDUCATIVO

Art. 4. Aprobacion de funcionamiento del colegio

La Instituciéon Educativa Particular “San Judas Tadeo” fue autorizada
por Resolucién N°0782, expedida por la USE 02 de Breiia, el dia 17 de
julio de 1987.

Los servicios educativos del Centro fueron ampliados por las
resoluciones:

- N° 0886 del 18-agosto-1988, expedida por la USE 02 de Brefa
- N° 0871 del O1-marzo-1999, expedida por la USE 03 de San Miguel

E125 de setiembre del ano 2000 el nombre de la institucién es cambiado
a “San Judas Tadeo-Corazonistas” por la Resolucion Directoral N° 5025,
de la USE 03 de San Miguel.

Art. 5. Domicilio legal

La Institucién Educativa Particular “San Judas Tadeo-Corazonistas”
tiene su domicilio legal en la Calle Trinidad Maria Enriquez N°280,
Urbanizacion Pando, San Miguel. Pertenece al ambito educativo de la
Unidad de Gestion Educativa Local N°03 de Lima.

Art. 6. Régimen tributario

El colegio “San Judas Tadeo-Corazonistas” es una institucién educativa
particular sin fines de lucro registrada en la SUNAT desde el 9 de junio
de 1993 con el numero de RUC 20140900703.

Art. 7. Identidad catélica

La institucién esta promovida y gestionada por la congregacion religiosa
catolica denominada “Instituto de Hermanos del Sagrado Corazén” y se
rige por los principios de la Escuela Catélica y demas documentos de la
Iglesia Catélica.

Es socio activo del “Consorcio de Centros Educativos Catoélicos”, de quien
recibe asesoria legal, contable y pedagogica, asi como una amplia gama
de servicios en beneficio de la institucion, los docentes, el area de
Escuela de Padres y el alumnado en general.
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Art. 8. Identidad corazonista

La Institucion Educativa Particular “San Judas Tadeo-Corazonistas” es
una obra eclesial de Educacion Cristiana, que desarrolla la misién del
Instituto de Hermanos del Sagrado Corazén, cual es, siguiendo el
carisma del fundador, Padre Andrés Coindre: “instruir a la juventud e
iniciarla en el conocimiento y el amor de Dios”. Por ello, el fundamento
axiolégico de la institucion es el Caracter Propio de los colegios de la
congregacion.

La comunidad educativa asume el compromiso de cumplir con sus roles
y contribuir a la construccion de un mundo mejor, desde la propuesta de
una educacion de calidad, basada en la practica de los valores y la
pedagogia de la confianza, considerando al estudiante como un ser
integral, abarcando todas las dimensiones: personal, social, emocional
y espiritual.

Esta identidad la compartimos con los diversos agentes educativos,
poniendo como primer aliado a las familias, buscando que nuestros
estudiantes vivan los valores cristianos y formen una sociedad mas
justa, humana y solidaria.

Art. 9. Mision

Somos una Institucién que brinda una educacién integral a nifios y
jovenes para formar su propia autonomia basada en valores humanos y
cristianos por medio de la pedagogia de la confianza. Promovemos en los
estudiantes una cultura cientifica, tecnolégica y humanista para lograr
en ellos la capacidad de liderazgo y sentido de justicia.

Art. 10. Vision

Ser una instituciéon educativa lider, que promueva la formacion humana
y cristiana de los nifios y jovenes comprometidos con su entorno,
potenciando pedagogicamente la autonomia, el aprendizaje y el
compromiso social, primando una visién de esperanza como proyecto
de vida en los estudiantes.

Art. 11. Principios

La Instituciéon Educativa asume, en coherencia con su identidad y
axiologia, los siguientes principios:

Responsabilidad

Autoestima

Respeto

Tolerancia

Trabajo colaborativo

oo
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Pedagogia de la confianza

El mensaje evangélico de las bienaventuranzas
Compromiso social desde la fe

9. Cultivo y vivencia de la espiritualidad

N

Art. 12. Concrecion de los principios institucionales

La filosofia que asume la institucién se concreta a través de los
documentos de gestion institucional necesarios para organizar el
trabajo cotidiano y garantizar la calidad educativa. Estos documentos
responden a las necesidades institucionales y recogen los aportes de la
comunidad educativa.

Los principales documentos de gestion en los que se concreta la filosofia
de la institucién son:

El Proyecto Educativo Institucional

El Proyecto Curricular

El Plan Anual de Trabajo.
Boletin informativo anual.

Otros documentos mas especificos complementan y orientan el
funcionamiento del colegio en sus diversos aspectos.

Art. 13. San Judas Tadeo - Nido B

La Institucion Educativa Particular “San Judas Tadeo — Corazonistas”
cuenta con una obra [.LE.P. “San Judas Tadeo”, que brinda educacién a
nifios de 4 y 5 anos de edad, surgié como iniciativa solidaria con los
ninos de las familias mas necesitadas del entorno y por tanto, con
caracter totalmente gratuito. Fue autorizado por Resolucion Directoral
UGEL 03 N°2385, el 07 de abril de 2003, ubicado en Caminos de Inca
N°104 - Distrito de San Miguel junto a la Capilla “Santisima Trinidad”.
Conformado por su Directora, profesores, estudiantes y padres de
familia.

El personal que labora en “San Judas Tadeo” conocido como Nido B se
integra administrativa y formativamente bajo el ritmo propio de su
Reglamento Interno.

La comunidad educativa de la IEP “San Judas Tadeo-Corazonistas” se

integra solidariamente en diversas actividades en beneficio del alumnado
del “Nido B”.

Este depende a nivel econémico y de lineamientos de gestién de la IEP
“San Judas Tadeo-Corazonistas”.
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2. LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 14. La Comunidad Educativa

La Comunidad Educativa esta conformada armoénicamente por el
Promotor, Directora, Equipo Directivo, Departamento de psicologia,
Profesores, Estudiantes, Padres de familias, Personal Administrativo,
Personal de enfermeria, de Servicios y otros miembros.

La configuracion del Colegio como Comunidad Educativa “Tadeino-
Corazonistas” se manifiesta sobre todo en el ambiente educativo de la
institucién, fruto del compromiso de cada persona con ella, y en el
trabajo de elaboracién, aplicacion y evaluacion del Proyecto Educativo
y del Proyecto Curricular, asi como en la participacion responsable de
todos los miembros en la gestion del colegio, cada cual desde sus
funciones especificas.

Art. 15. Estructura organica
La Institucién se estructura en torno a los siguientes estamentos:
1. Entidad Titular Promotora
2. Organismos Directivos
- Direccion General
- Coordinaciones de Nivel
3. Organismos de apoyo administrativo y de servicio:
- Secretaria
- Tesoreria
- Asistencia social
- Conserjeria
- Limpieza y mantenimiento
4. Organismos formativos:
- Personal docente

- Coordinaciones pedagogicas de area y ciclo

- Departamento de psicologia

- Departamento de pastoral

- Biblioteca

- Enfermeria

- Coordinacion de talleres y actividades extraescolares
5. Organismos de colaboracion:

- Delegados de aula

- Kiosco

- Movilidad escolar

- Asociacion de ex alumnos
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DIRECCION | conseuo omecrivo |

COORDINACIONES
INICIAL, PRIMARIA
Y SECUNDARIA

DOCENTES
Y
pUXILIAREG

APOYO FORMATIVO

COLABORACION L

ASOCIACION DE
EX-ALUMNOS

El organigrama refleja la centralidad del estudiante en la institucién, de
manera que todos los estamentos se organizan y actian en funcion de él.

Art. 16. Entidad Titular Promotora

La Entidad Titular Promotora de la Institucion Educativa Particular
“San Judas Tadeo—-Corazonistas” es el “Instituto de los Hermanos del
Sagrado Corazén”, congregacion religiosa catélica de caracter pontificio
cuyo carisma es la educacién. La entidad titular esta constituida como
asociacién civil, inscrita en registros publicos y con ntiimero de RUC
20266406011. Su representante legal es el Superior Local de los
Hermanos del Sagrado Corazén en el Pert, delegado del Superior
Provincial de Espana.

Art. 17. Organos de direccién

El Equipo Directivo de la Institucion Educativa Particular “San Judas
Tadeo-Corazonistas” esta presidido por su Directora y respaldado por la
promotoria, los religiosos corazonistas asignados a este colegio y las
coordinaciones de nivel.

La Directora es la representante legal de la Institucién. Su cargo es
propuesto por la Entidad Promotora y debe ser ejercido a tiempo
completo, salvo que la Entidad Promotora lo manifieste de otra manera.
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Su gestion la realiza de acuerdo a los principios de la Entidad Promotora
y en permanente coordinacién con ella.

En la Institucién Educativa existen dos coordinaciones académicas: una
para Inicial y Primaria y otra para Secundaria. Son desempenadas por
un docente de cada nivel, propuesto por la Promotoria y Direcciéon para
un periodo designado por ellos. Trabajan a tiempo completo y se les
asigna un horario de clases reducido que les permite velar por el adecuado
avance pedagogico de la institucién y apoyar en la gestion a la Directora.
La Direccién puede establecer alguna otra coordinacién general que
integre el equipo directivo y apoye en funciones especificas que necesitan
ser complementadas.

Art. 18. Los educadores

Constituyen un estamento fundamental de la Comunidad Educativa por
la labor educadora directa que desarrollan con el estudiante en
coordinacion con la familia. La mayoria desarrollan su funciéon como
maestros, tutores y algunos lo hacen como auxiliar, psicologa, enfermera,
bibliotecaria o agente pastoral. El resto del personal (secretarias,
personal de conserjeria, mantenimiento y limpieza, incluso las
movilidades escolares o el kiosco) asume ante los estudiantes una funcién
educadora a través de su trato hacia los estudiantes y su testimonio.

Art. 19. Los estudiantes

Son el centro y sentido final de la Institucion Educativa. Ellos son los
principales protagonistas de su propio desarrollo como personas,
intervienen activamente en la vida del «colegio y asumen
responsabilidades segiin su capacidad que contribuyen a su maduracion
y al adecuado funcionamiento de la Institucién.

Art. 20. Los padres de familia o apoderados

Son los primeros responsables de la educacion de sus hijos. Desarrollan
esta responsabilidad desde el momento en que ejercen su derecho a elegir
el colegio que formara a sus hijos. Colaboran en todo momento con las
labores educativas que la institucién realiza, asumen sus criterios y
decisiones. Participan en las actividades educativas que el colegio propone
(Escuela de Padres, Pastoral, deportes, actuaciones, exposiciones u otros)
y complementan la labor educativa que el colegio realiza. Siempre que es
necesario coordinan con el colegio y se entrevistan con los docentes. Se
hacen responsables de sus compromisos econémicos asumidos en la
matricula.
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Art. 21. El personal administrativo y de servicio

Esta al servicio de la Direccion y de la Comunidad Educativa para
garantizar el buen funcionamiento de la institucién en funciones no
directamente educativas que redundaran en beneficio del estudiante y
de los procesos educativos. En su relacion con los estudiantes se
muestran en todo momento educados y educadores.

Capitulo. 2. GESTION INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVA

1. RESPONSABILIDADES DE GESTION INSTITUCIONAL

Art. 22, Responsabilidad de la Entidad Titular Promotora

La Entidad Titular Promotora coordina permanentemente con la
Direccion de la Institucién y con la Comunidad Religiosa que vive y
trabaja en el colegio.

Asume las siguientes responsabilidades:

d) Expresar los principios que definen el estilo educativo de la
institucion a través del “Caracter Propio de los Colegios
Corazonistas” y velar por la cohesion de la comunidad educativa en
torno a estos principios.

b) Proponer ante las autoridades a la persona responsable de la
Direccion del colegio e inscribir el nombramiento en los Registros
Puablicos.

C) Promover acciones conjuntas entre las diversas obras educativas
que los Hermanos del Sagrado Corazoén tienen en el pais.

d) En coordinacién con la Direccién:

I. Establecer el régimen econémico, disciplinario, de pensiones y
de becas de la Institucion.
il. Velar por la existencia de un adecuado clima institucional.
lii. Promover la formacién corazonista de la comunidad educativa.
€) Aprobar el presente Reglamento Interno tras su revisién anual por
parte de la comunidad educativa.

f) Aprobar los presupuestos ordinarios y extraordinarios que la
gestion del colegio requiere.

Art. 23. Responsabilidades de la Direccion

d Velar por la existencia de un adecuado clima institucional, acorde
con los principios y estilo de la Entidad Promotora.
b) Aplicar correctamente el presente Reglamento Interno.
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9
h)

)

K

Procurar el bienestar de los estudiantes confiados a la Institucion.

Promover la elaboracion y adecuacion de los documentos de gestion
(PEI, PCI, PAT, RI y otros), su revision oportuna, y su respectiva
aprobacion.

Garantizar la existencia y autenticidad de la informacion
consignada en la documentacién pedagégica, administrativa y
contable existente en los archivos de la institucién conforme aLey.
Como responsable de los sistemas interno (SIANET) y publico
(SIAGIE), Plataformas digitales del Classroom, Meet y Zoom, y
encargar su gestion al personal de secretaria y hacer seguimiento
del uso de los mismos.

Garantizar la veracidad de los inventarios de bienes existentes, asi
como el adecuado uso y destino de estos.

Elaborar a fin de afno la Memoria de Gestion Anual a partir de la
informacién aportada por los diversos estamentos.

Realizar las acciones con el personal correspondiente para un
adecuado funcionamiento institucional: contratos, evaluaciones,
despidos y otros.

Fijar en coordinacién con la Entidad Promotora los sueldos del
personal y el presupuesto de funcionamiento para el curso
siguiente.

Entrevistarse, al menos una vez al ano, con cada uno de los
trabajadores que laboran en la Institucion.

Organizar, convocar y presidir las reuniones de Equipo Directivo,
asi como otras orientadas a la toma de decisiones de gestion
especificas.

M) Promover encuentros con los diversos estamentos de la comunidad

o)

educativa  (estudiantes, padres, docentes y  personal
administrativo), con otras instituciones de la comunidad local, o
con otras centros de la congregacién, para un mejor
funcionamiento de la Instituciéon.

Organizar las labores extraordinarias del personal de limpieza y
mantenimiento de acuerdo con las acciones que se planifiquen y a
las necesidades especificas del momento.

Reunirse con los encargados de las movilidades escolares con la
finalidad de orientar y supervisar el servicio que brindan a las
familias de nuestra Institucion.

Seleccionar los candidatos para la concesién del Kiosco escolar y
evaluar su funcionamiento.

Mantener permanentemente la coordinaciéon con el Consorcio de
Centros Educativos Catélicos.
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y

Art.

Delegar funciones en caso de ausencia.

24. Responsabilidades de las coordinaciones generales

Sus funciones son principalmente pedagobgicas, pero también realizan
funciones de gestion institucional relevantes:

a)
b)
c)
d)

9)
h)

)

K)

Presentar cada una un plan de trabajo que contemple todos los
aspectos fundamentales del desarrollo de sus funciones al iniciar
el ano, coordinando sus acciones entre si.

Participar permanentemente en las reuniones de Equipo Directivo.
Apoyar a la Direccion promoviendo la elaboraciéon participativa y la
ejecucion de los instrumentos de gestion institucional.

Garantizar el buen desempeno de los docentes teniendo en cuenta
sus planificaciones pedagogicas, la ejecucion de las mismas en
aula, el adecuado acompanamiento académico y personal a los
estudiantes, el trabajo en equipo, y acompanar su crecimiento
personal y profesional acorde al estilo de la Institucion.

Recibir de los docentes los documentos pedagoégicos
correspondientes a la ejecucién del PAT, hacer un adecuado
acompanamiento.

Participar en las reuniones programadas de cada ciclo o area
acompanando a cada equipo en su trabajo.

Entrevistarse con los docentes correspondientes a su nivel al menos
una vez al semestre y orientarles en todos los aspectos pedagoégicos.
Acompanar a los estudiantes en los procesos de crecimiento en
responsabilidad, mejora conductual, adecuacién al cumplimiento
de normas, justificaciones y otros en coordinacién con los tutores,
psicologia y conserjeria.

Atender a los alumnos y familias en casos especificos donde no
encontraron una respuesta suficiente por parte de los docentes o de
otras instancias inferiores.

Informar a la Directora y promotoria sobre los logros, dificultades,
omisiones y alternativas de solucion en los aspectos de su
competencia.

En coordinaciéon con los docentes y el personal administrativo,
proponer la adquisicion de material didactico pertinente, mobiliario
u otros, asi como acciones referidas al mantenimiento o la limpieza
para un mejor desarrollo de los procesos pedagbgicos.

Proponer el uso de plataformas virtuales y herramientas digitales
para las actividades académicas y extracurriculares, propiciando y
coordinando capacitaciones a nivel de los profesores, y atendiendo
las necesidades que surjan para el buen funcionamiento de las
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clases.

M) Organizar y dirigir al menos una reunién mensual de caracter
pedagogico y organizativo con los docentes de su correspondiente
nivel.

N) Monitorear las clases presenciales, semipresenciales y/o virtuales
de los docentes para acompanar y asegurar el buen funcionamiento
de la labor docente, originandose luego un conversatorio sobre lo
observado para mejorar la calidad de las sesiones de clases.

0) Estimular permanentemente a los docentes para la mejora de su
desempeno pedagoégico.

P) Recibir de los docentes el material pedagégico que debe ser
fotocopiado para ser revisado antes de entregarlo para multicopiar.

Q) Recibir de los docentes los comunicados que remiten a los padres
de familias para estar informadas y poder visar su emisién por las
plataformas y medios formales de la institucién.

I Realizar reuniones de coordinadores presenciales y virtuales para
organizar, planificar, comunicar y ejecutar actividades académicas
y extracurriculares en conjunto con los docentes de la institucion.

S) Coordinar con las secretarias las publicaciones de documentos
pedagogicos, comunicados a las familias, actividades civico
patriotico, religiosas o recreativas, documentos que soliciten la
UGEL y MINEDU.

t) Organizar la agenda de las reuniones de los tutores con los padres
de familia donde se comunica las indicaciones generales
pedagogicas y de conducta para el trabajo en cada bimestre.

U) Recibir de los tutores los informes de cada reunién realizada con
los padres de familia para comunicar a direccién.

V) Revisar los informes de progreso en cada bimestre para que puedan
ser publicados.

1. RESPONSABILIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

Apartado 1. AREA DE SECRETARIA
Art. 25. Responsabilidades de Secretaria

La Secretaria es un 6rgano de apoyo administrativo que depende
directamente de la Direccion y desarrolla las siguientes funciones:
a. Gestion de secretaria

I. Preparar el despacho de Direccién y su agenda diaria.
ii. Digitalizar la documentacién emitida por la direccion.
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iii. Manejar la agenda institucional (reuniones, actividades, citas,
etc.) en coordinacién con los responsables de las diversas
actividades.

IV. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que
ingresa a la institucién, haciendo el seguimiento y controlde
los documentos a su cargo, realizando el debido tramite
documentario e informando a Direccién

V. Orientar, asesorar y atender al personal docente y
administrativo, estudiantes, padres de familia y publico
usuario en general, sobre los tramites documentarios en la
Institucién y otras necesidades.

Vi. Preparar la documentacién solicitada por las familias
(certificados de estudio, constancias u otros que correspondan
por derecho).

Vil.Informar a Direccién sobre el ingreso, traslado y/o retiro de los
estudiantes de los diferentes niveles.

Viil. Proponer anualmente al Equipo Directivo la mecanica del
Proceso de Admisiéon de nuevos estudiantes, elaborar el
documento orientador del mismo, publicarlo por Sianet, la
pagina web y Facebook del colegio y configurar el sistema
SIANET para llevarlo a cabo.

iX. Definir el Proceso de Matricula de los estudiantes y el
documento “Declaraciéon del Padre de Familia o Apoderado” en
coordinacion con el Equipo Directivo, y llevar a cabo todo el
proceso de matricula por el sistema Sianet.

X. Elaborar el Censo Escolar de todos los niveles en los meses de
enero, febrero y julio.

Xi. Orientar directamente a las familias sobre asuntos econémicos
u otros antes de que sus casos pasen a Direccion.

Xil.Preparar los escritos que hayan de ser emitidos a nombre del
colegio para ser revisados por el Equipo Directivo antes de su
publicacién en Sianet. Durante el periodo virtual, el area de
tutoria apoyara enfatizando en los alumnos, la lectura de los
comunicados para que sus familias estén informados de las
ultimas disposiciones del Centro Educativo, Ugel y del
MINEDU. En la etapa presencial los estudiantes devolveran los
desglosables de estos comunicados como acuso de recibo por
parte de las familias.

Xiil. Recibir a fin de afio los informes econémicos de los Comités
de Aula, asi como el dinero que dejaran en custodia, y
devolverlo a inicio de ano, tras la conformaciéon del nuevo
Comité de Aula. (Queda suspendido hasta que se reanuden las
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clases presenciales)

XiV. Inscribir a los estudiantes con competencias a nivelar al
programa de recuperaciéon y a los estudiantes nuevos al
proceso de adaptacion.

XV.Velar por la conservacion y seguridad de los bienes a su cargo.

XVi. Publicar en Facebook del colegio las diversas actividades
educativas y celebraciones festivas de la Instituciéon.

b. Gestion del sistema SIANET

I. Coordinar permanentemente con la empresa gestora del
sistema para garantizar su adecuado funcionamiento y la
adaptacion del mismo a las necesidades de la institucion.

ii. Realizar la configuracion del sistema para el inicio de clases.

lii. Preparar las listas de estudiantes para los docentes.

IV. Preparar las listas con las fotos de los estudiantes.

V. Elaborar y revisar las Néminas de Matricula, Actas Finales y
Actas de Recuperacion para exportar al sistema SIAGIE.

Vi. Cargar en el sistema las anotaciones a los estudiantes que
no cumplieron con la entrega de desglosables en la fecha
indicada u otras que sea necesario cargar. (Queda
suspendido hasta que se reanuden las clases presenciales)

Vil. Generar los reportes académicos, los consolidados y otros
que faciliten la gestion y auditoria de los procesos
institucionales.

Vili. Orientar a los docentes, alumnos y familias en el uso del
sistema.

c. Gestion de las Plataforma Classroom — Meet — Zoom
1.Creacion de los correos corporativos

ii.Creacion de las aulas virtuales (cursos, alumnos, profesores)

iii.Asignar a los docentes, alumnos

iv.Orientar a las personas que tengan alguna dificultad con el

empleo de esta Plataforma.
d. Control de asistencia y permanencia del personal

1. Controlar la asistencia y puntualidad del personal y
orientarle al respecto para su mejor cumplimiento.
ii. Llevar el archivo de justificaciones y permisos, y solicitar al

personal que las hagan dentro de las 48 horas con el
documento médico de salud que corresponda, evitando
siempre auto medicarse.

1ii. Preparar a mitad de mes el record de asistencia de acuerdo
al sistema de registro de asistencia con que cuenta la
institucién para remitirlo al estudio contable.
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€.

f.

Gestiéon de impresiones

i. Recibir de las coordinadoras de nivel los materiales para ser
fotocopiados para los estudiantes con al menos un dia de
antelacion. Llevar el control del nimero de copias que se
realizan por docente y secciéon, e informar a las
coordinadoras. (Queda suspendido hasta que se reanuden
las clases presenciales)

ii. Llevar control de las impresoras destinadas a las diversas
areas de la instituciéon (operatividad, insumos, papel).
(Queda suspendido hasta que se reanuden las clases

presenciales)
Relacién con la UGEL y otras instituciones
i Realizar los tramites propios que la institucion deba
gestionar ante la UGEL, el Ministerio de Educacién u otras
instituciones.
ii. Asistir a las capacitaciones y reuniones informativas en la

medida que sean de interés para la institucion.

Art. 26. Responsabilidades de Tesoreria

La gestion economica ordinaria corresponde a la Promotoria, delegando
algunas funciones a Direccion y secretaria.

a) Administrar la documentacién econémica de la institucién con

b)

c)
d)

9)

claridad y eficiencia.

Coordinar acciones con el estudio contable que atiende a la
institucion y hacerle llegar toda la informacion que requieran
oportunamente.

Gestionar los recursos econémicos de acuerdo a un presupuesto
anual.

Solicitar las cotizaciones necesarias a los proveedores para la
adquisicion de materiales, reparacion de equipos o prestacion de
servicios, y tramitar a nombre de la Direcciéon las compras y
servicios que deban realizarse.

Controlar la recepcién, almacenamiento y distribucién de los bienes
adquiridos por la Institucion Educativa.

Mantener permanentemente actualizados los padrones de pagos de
pensiones para hacer seguimiento del pago oportuno de las mismas
e instar a las familias a no atrasarse o formular compromisos
conducentes a un mejor comportamiento en sus pagos de lo
contrario su incumplimiento implicaria la pérdida de vacante para
el siguiente afio.

Emitir las boletas de venta o facturas electronicas correspondientes
al pago de pensiones realizados por los padres de familia.
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h) Organizar y mantener actualizado el archivo de la institucién, asi
como las bases de datos, el inventario y el kardex de recursos
fungibles, en coordinacién con los encargados de las areas
respectivas.

i) Llevar control de los diversos inventarios (mobiliario, herramientas,
materiales educativos, materiales de limpieza y otros) a través de
las personas responsables de cada area. El inventario de equipos de
computo corresponde al personal externo que realiza el
mantenimiento de los equipos informaticos y su configuracién.

J) Llevar el control de las funciones y tareas encomendadas al
personal de limpieza y mantenimiento.

K) Asignar al personal de limpieza y mantenimiento las funciones que
habitualmente deben desarrollar y hacer seguimiento de su
desempeno; coordinar con ellos la realizacion de labores especificas
extraordinarias.

[) Coordinar con la empresa de mantenimiento informatico las
acciones que correspondan para un adecuado funcionamiento de
los equipos y sistemas en las diversas areas.

Las decisiones econémicas extraordinarias (contratos nuevos, compras
no presupuestadas, gastos excepcionales) las tomara la Direccion de
acuerdo con el Equipo Directivo y la Promotoria, contando con la
asesoria del Estudio Contable.

Apartado 2. AREAS DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO
Art. 27. Actitud del personal de servicio

El personal de servicio realiza labores de conserjeria, limpieza y
mantenimiento de la institucion. Depende directamente de Direccion o
de otra persona que ésta delegara y realiza las funciones permanentes y
las tareas esporadicas que se le asignan en el horario fijado a inicio del
ano en funcion de las necesidades de la institucién. En el desempeno de
sus funciones demuestra en todo momento iniciativa de manera que el
alumnado y la comunidad educativa se beneficien permanentemente de
su optimo desempeno y trato. Las areas de su responsabilidad
visualizan las necesidades de limpieza y mantenimiento ordinarias y
extraordinarias y las atienden de acuerdo a lo establecido. En caso de
necesidad informan a la persona correspondiente y coordinan las
acciones necesarias para dar solucion a las necesidades o problemas
existentes.

e Son responsables del buen uso del material de limpieza y en caso

de reposicion lo comunican oportunamente.
e Informan en el cuaderno de ocurrencias sobre cualquier anomalia
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Art.

que encuentren en el trabajo realizado responsablemente.

Como todo el personal del colegio las relaciones interpersonales
deben ser 6ptimas.

Se tendra en cuenta el protocolo de Minsa mientras dure la
pandemia.

28. Labores de conserjeria

a) Vigilar el ingreso y salida del alumnado en los horarios

establecidos.

b) Prohibir el ingreso de padres de familia u otros al colegio en los

momentos de ingreso o salida de los alumnos.

C) Hacer sonar el timbre en los cambios de hora de las clases y al

momento de salida, asi como al inicio y finalizacién de recreos y
en los simulacros y situaciones de emergencia.

d) En los horarios de atencién, recibir y orientar a las personas que

necesitan ingresar al colegio. Llevar control de su ingreso viendo
su DNI y anotando la informacién relevante en un cuaderno de
visitas (nombre, DNI, motivo de la visita, hora de ingreso y de
salida). No debe permitir que haya visitas circulando por el colegio
en horario escolar, asi sean movilidades y/o ex alumnos.

e) No permitir el ingreso de personas ajenas a la institucién, ni de

aquellos cuyo ingreso no haya sido debidamente coordinado.
No permitir la salida del personal que labora en la institucion fuera
de hora establecida sin verificar que tiene el respectivo permiso
escrito y que registra su salida en el aparato correspondiente.

g) Realizar lalimpieza y mantenimiento de las zonas que se le asignan

€n su entorno cercano.

h) Controlar la entrega de los materiales de limpieza que le son

J)

asignados entre el personal que realiza la limpieza del colegio.
Realizar en coordinacién con Secretaria y Direccion control y
actualizacion del kardex de materiales e insumos de limpieza.
Llevar control de los puntos de reciclaje, realizar semanalmente (o
cuando fuera necesario) el traslado de los materiales al punto de
almacenaje y coordinar para que oportunamente salgan del
colegio.

K) Apoyar, en la medida que lo permitan sus funciones, cargando al

1)

sistema el record de tardanzas, inasistencias y observaciones de
los estudiantes realizadas por los brigadieres.

Apoyar en labores de limpieza y mantenimiento que se le
encomienden.

M) En todo momento, controlar que los bienes que salen del colegio

cuenten con la debida autorizacion de la Direccion.
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Art. 29. Labores de limpieza

3)

b)

Realizar la limpieza de las aulas mobiliario escolar, pasillos,
escaleras, servicios higiénicos, patios y demas ambientes de
manera constante y eficiente, teniendo en cuenta los protocolos
de bioseguridad frente al covid - 19, de acuerdo al rol asignado al
inicio del afio por la Direccién.

Llevar control del estado del mobiliario y la limpieza de los
ambientes que les son asignados, informando oportunamente a la
direccion de las situaciones indebidas, falta de orden y limpieza,
deterioro, etc.

Sugerir a la Direccién tareas de limpieza, mantenimiento o
renovacion de mobiliario u otros para ser tenidos en cuenta.
Coordinar con Direccion sobre la necesidad e idoneidad de la
adquisicion de materiales e insumos de limpieza.

Cuando se dé la oportunidad se capacitara al personal en labores
de limpieza o uso de los insumos y materiales de limpieza
existentes.

Art. 30. Labores de mantenimiento de la infraestructura

d) Atender los requerimientos de mantenimiento del mobiliario y de

b)

9

la infraestructura que la Direccién, los docentes o los estudiantes
presentaran, incluyendo los preparativos para las actividades de
manera presencial. La coordinacion de estas acciones se canaliza
a través de la Direccion o de secretaria. Salvo que se trate de
emergencias el personal evitara dejar sus labores para atender
otros requerimientos improvisados.

Proponer a la Direccion acciones de mantenimiento generales
coherentes con las necesidades institucionales.

Coordinar con la Direccién las necesidades de mantenimiento
existentes que hayan de ser cubiertas con prontitud.

Coordinar con la Direccién los requerimientos de materiales y
herramientas que fueran necesarios.

Mantener actualizado el inventario de las herramientas y el
kardex de los materiales para mantenimiento, en coordinaciéon
con secretaria.

Las labores de mantenimiento excepcionales son asignadas a
profesionales en la materia. También se procede asi cuando el
personal encargado del mantenimiento del colegio no tiene tiempo
para cubrir todas las tareas de mantenimiento necesarias.

Segan la oportunidad el personal puede capacitarse en labores de
mantenimiento para beneficio de la institucion.
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Art. 31. Mantenimiento de los equipos de computo

La direccion asigna esta funcion integramente a una empresa o a un
personal especializado externo al colegio, quienes deben garantizar
permanentemente el mantenimiento y correcto funcionamiento de los
equipos, tener actualizado el respectivo inventario y orientar a la
direccion sobre la baja de equipos, adquisicibn de otros nuevos,
reorganizacion del estilo de trabajo u otros que consideren oportunos.
Los docentes y responsables de los equipos deben reportar las
necesidades de mantenimiento a los técnicos a través de direccion.

2. PROCESOS DE GESTION Y ADMINISTRACION

Apartado 1. DOCUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL
Art. 32. Elaboracion de los documentos de gestion institucional

Los documentos de gestion institucional son los principales planes,
documentos y proyectos que perfilan toda la acciéon de la comunidad
educativa. La direccion es la responsable tltima de liderar los procesos
de elaboracion en los momentos oportunos.

a) Proyecto Educativo Institucional. El PEI plantea las grandes
intenciones de la comunidad educativa, desde su mision y vision,
y concreta sus proyectos pedagogicos e institucionales a largo
plazo a partir de un diagnéstico real de la situacion de la
institucion. El PEI se elabora con la participacion de toda la
comunidad educativa y tiene vigencia de 5 afos, revisandose
anualmente en sus metas y proyectos planteados. Su elaboracion
se planifica durante el Gltimo anio de vigencia del PEI precedente.

b) Plan Anual de Trabajo. El PAT recoge la planificaciéon de las
actividades para el ano, las que contribuyen al avance de los
objetivos estratégicos del PEI y las actividades generales que se
desarrollan anualmente de manera similar. Se elabora antes de
iniciar el afio escolar a partir de la evaluaciéon del PAT anterior.

c¢) Reglamento Interno. El RI recoge las normas y practicas
habituales de la institucion que se pueden exigir a cada una de las
personas segun corresponda. Se introducen cambios en el RI a
partir de situaciones concretas sobre las que la Instituciéon se ve
obligada a tomar decisiones no consideradas con anterioridad. Se
revisa y adectia antes de la finalizacién del afio escolar. Se publica
para conocimiento de la comunidad educativa antes de iniciar el
proceso de matricula.

d) Proyecto Curricular Institucional. El PCI recoge los acuerdos
pedagogicos existentes en la Institucién, trabajados a partir del
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Curriculo Nacional, el PEN (Proyecto Educativo Nacional) y del PEI,
de manera debidamente estructurada. Es un proyecto a largo
plazo y sus objetivos y proyectos se revisan anualmente.

e) Memoria de la Gestion Anual (IGA). Su elaboracion corresponde
a la Direcciéon y se elabora a partir de la evaluaciéon del PAT con
participacion de la comunidad educativa en los ultimos dias del
ano. Para la UGEL se prepara el IGA de acuerdo a los compromisos
de gestion trazados por el Ministerio.

Apartado 2. PROCESO DE INCORPORACION DE ESTUDIANTES
NUEVOS A LA INSTITUCION

Art. 33. Metas por grado

La institucién recibe estudiantes nuevos respetando la meta limite
propuesta para cada nivel. Esta meta se establece por motivos de
seguridad y pedagogicos.

a) Inicial: 24 estudiantes
b) Primaria y Secundaria: 32 estudiantes

Si un estudiante repite y la meta esta cubierta, el estudiante no podra
repetir en el colegio.

Art. 34. Inicio del proceso de admisién

Iniciando el segundo semestre del afio escolar, el colegio publica a través
de comunicados y en la pagina web el documento “Proceso de admisiéon
de estudiantes nuevos”. El documento contendra informacion especifica
sobre el proceso a seguir, las vacantes existentes hasta esa fecha, los
formatos que los usuarios deben manejar, las fechas previstas en el
proceso y los costos tentativos. Periédicamente se actualizara la relacion
de vacantes existentes en la pagina web y Facebook del colegio.

Art. 35. Solicitud de vacante

Para la inscripcion oficial de un postulante debera escribir al correo de
admision que figura en la pagina web y Facebook del Colegio, el padre,
la madre o el tutor legal del menor y cumplir con lo siguiente:

a) Pago por derecho de inscripcion, no reembolsable.
b) Llenado de la Ficha del Postulante con informacién basica veraz.
C) Copia de DNI del menor.

d) Copia de DNI de ambos padres (o del tutor legal, en cuyo caso
debe presentar el poder notarial correspondiente).

e) Constancia de matricula (SIAGIE) emitida por el colegio de
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9)

)
K)

procedencia.

Ultimo libreta de notas informe de progreso, con calificaciones
académicas y de conducta.

Foto tamano carnet actualizada del postulante.

Copia de los vouchers de pago de las pensiones del afio en curso
(si esta en un colegio particular). En caso de no tenerlos presentar
la constancia del colegio indicando el monto y fecha de los pagos
de pensiones realizados durante el presente ano.

Acreditacién econémica de los padres o apoderado: copia de
boletas de remuneracion de los 3 tltimos meses, o de recibos por
honorarios u otros documentos que sustenten los ingresos
familiares.

Llenado de la informacién del Postulante en el sistema SIANET.
Secretaria verifica la informaciéon completa.

Breve justificacion escrita de la familia del motivo por el que pide
vacante para su menor hijo/a en el colegio (en la ficha del sistema
SIANET).

Firma del documento “Proceso de admisiéon” como constancia de
que la familia postulante conoce y acepta las condiciones.

Si no existe vacante en ese momento, la familia puede solicitar ser
incluida en una lista de espera, donde la secretaria consignara el
dato del estudiante, el grado al que postula y el teléfono de la
familia, para contactarla en caso de que se genere una vacante.

Art. 36. Admision

En el proceso de admision se siguen los siguientes pasos:

3)

Los postulantes a vacantes en el colegio deben de cumplir con los
requisitos solicitados al momento de la inscripcion.
Adicionalmente:

I. Pasar una entrevista con la psicdloga, el postulante y sus
padres o tutores, en la fecha y hora coordinada.

ii. Los postulantes para 2° de Primaria en adelante realizaran una
prueba académica. Los de Inicial y 1° de Primaria, después de
haber sido admitidos, pasan wuna evaluacion de
desenvolvimiento general.

lii. Remitir toda la documentacién solicitada en el correo de
admision.

IV. Participar en una reunién informativa (los padres de familia)
con la Direccién para conocer mejor el colegio y las condiciones
de trabajo, asi como resolver las dudas que tuvieran. (de
manera virtual).
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b)

d)

El Comité de Evaluacion (Equipo Directivo en coordinacion con el

Departamento de Psicologia) establece el orden de mérito para

otorgar las vacantes existentes segun los criterios establecidos y

publicados.

I. Tener hermanos en el colegio o ser estudiante en el Nido B.

Ii. Reingresar al colegio, si al momento de retirarse hubiera
cumplido todos sus compromisos y hubiera solicitado
explicitamente retornar en un futuro.

iil. Ser hijo o hermano de antiguos estudiantes (egresado en 5° de
Secundaria).

IV. Vivir cerca del colegio (se establecen zonas de proximidad).

V. En igualdad de condiciones se prioriza el orden de inscripcion.

Vi. Si el aula tiene desequilibrio de género (mayor al 60-40%) se
prioriza la admisién de estudiantes que puedan contribuir a
lograr el equilibrio.

Vil. Quienes dieron prueba académica virtual en Matematica y
Comunicacion, haber obtenido resultados que muestren una
nivelacion adecuada con respecto a quienes seran sus
companeros. En caso esto no se dé se conversara con la familia
para que puedan tomar una decisién adecuada teniendo en
cuenta las caracteristicas del colegio y no perjudicar a su hijo/a
sometiéndolo a presionacadémica superior a nivel.

Viil. Los estudiantes de inclusién tienen garantizada la plaza
solicitada dentro de los limites establecidos (2 plazas por
seccion), siempre que lo soliciten en las fechas en que el
proceso de admision esta abierto, existen las vacantes y la
hayan solicitado presentando el Informe psicopedagégico.
Cerrados los procesos de admisién y completadas las vacantes
no se podra atender la solicitud.

Los resultados son informados via correo por secretaria y previa

cita con el departamento de psicologia en caso de estudiantes con

dificultades académicas o de otro tipo.

En los casos siguientes la admision se hara so6lo después de

clarificar la situacion con la familia y contar con su compromiso

explicito:

Cuando las condiciones familiares econémicas no sustentan
claramente la capacidad para asumir los costos del colegio de
manera regular.

. Cuando el estudiante tiene un certificado de inclusién, dado que
el colegio no cuenta con personal especializado y la meta de
alumnado no facilita procesos de educaciéon personalizada.

26

I.E.P. San Judas Tadeo Corazonistas



Art.
Ante

iil. Cuando el estudiante tiene rendimiento académico bajo, lo que
podria generar un sentimiento de retraso académico respectoa
sus companeros.

IV. Cuando el estudiante tiene conductas o procesos de
socializacién complejos, y es necesario lograr el apoyo familiar en
procesos de acompanamiento y terapia profesional que
conduzcan desde el inicio un proceso de mejora.

37. Requisitos previos a la matricula

s de que un estudiante nuevo sea matriculado en los meses de enero

o febrero se deben de cumplir los siguientes requisitos:

a) Asistencia a la Reunién Informativa. En ella el colegio se

presenta y los padres de familia tienen la oportunidad de aclarar
dudas sobre la institucién en la que van a matricular a sus hijos.

b) Pago de la cuota de ingreso o admisién: El padre de familia

Art.

solicita mediante el correo electrénico la devolucion de la cuota
de ingreso que abona por toda la etapa escolar del hijo.

Se da respuesta a la comunicacién con el cuadro del reporte
en formato Excel para la conformidad, se solicita el nombre de
la persona a quien se realizara la transferencia, numero del
DNI, nombre de la entidad bancaria y el nimero de cuenta a
depositar.

Formula para el calculo de devolucion de cuota de ingreso
Se aplica lo dispuesto por el MINEDU

Participacion en los cursos de verano. Todo estudiante nuevo
admitido debe asistir obligatoriamente a talleres y cursos de enero
con el fin de conocerlos mejor como grupo pedagogico, contar con
un buen diagnéstico previo y facilitar su integracién como grupo
en la institucion. Los estudiantes admitidos a Inicial y 1° de
Primaria deben asistir al taller de habilidades. Los de Primaria y
Secundaria a Comunicacion y Matematica. Para este afio 2022 se
dara de manera virtual a través de la plataforma Classroom — Meet
de la Institucion.

38. Proceso de Matricula para estudiantes nuevos

Cumplidos estos requisitos el postulante puede ser matriculado. La
familia presenta toda la documentaciéon requerida y firma un
compromiso por el que asume la responsabilidad de respetar la axiologia
de la institucién, cumple con las actividades que de ella se derivan y
realizan puntualmente el pago de las pensiones y cuotas establecidas.
La familia debe llenar la informacién correspondiente al proceso de
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matricula en el sistema académico del colegio (SIANET).

a) Ficha Unica de Matricula del estudiante (se solicita en el colegio
de procedencia presentando la constancia de vacante)

b) Certificado de estudios del estudiante de todos los afios cursados
en el tltimo nivel.

C) Partida de nacimiento original del estudiante.

d) Escanear 1 foto tamafo carnet actualizada del estudiante y 01 de
los padres y subirlas al Sianet.

e) Tarjeta de vacunacién (Inicial y ler. grado)

f) Haber realizado el pago de matricula en el banco, agente o internet

g) Firma del documento descargado de Sianet “Declaracién del Padre
de Familia o Apoderado” donde figuran todos los compromisos que
la familia asume al matricular a su/s hijo/s en el colegio.

h) Para el caso de estudiantes con necesidades especiales, la familia
presentara el Informe Psicopedagbdgico actualizado con su
respectivo diagnostico para un mejor proceso de adaptacion y
acompanamiento.

Art. 39. Informes especificos

En el caso de los estudiantes de inclusiéon o de otros estudiantes con
situaciones particulares de conducta o rendimiento, a requerimiento de
la Institucion presentaran un informe de la especialidad en un tiempo
establecido por la institucién para ser estudiado por el Departamento de
Psicologia. Este, con colaboracién de la coordinadora, tutor y docentes
que se haran cargo del estudiante, estableceran con claridad las
condiciones para propiciar los medios educativos mas adecuados con el
estudiante contando siempre con la coordinacién conjunta de los
profesores y los padres de familia.

Apartado 3. PROCESO DE MATRICULA
Art. 40. Ratificacion de matricula y pérdida de la vacante

Las familias de los estudiantes matriculados en el colegio que estan al
dia en el pago de pensiones pueden presentar en el mes de octubre el
documento de “Ratificacién de matricula”.

La familia que presenta un documento manifestando la intencién de no
ratificar la matricula esta automaticamente autorizando al colegio a
poner la vacante a disposicién de una nueva familia.

La familia que no esta al dia en sus pagos no puede ratificar y debe
establecer un compromiso de pagos de su deuda. A partir de la fecha de
clausura el colegio puede entregar la vacante a otra familia si el
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compromiso no fue cumplido o si el compromiso va mas alla de la fecha
de clausura y el colegio decide no aceptar esta ampliacion de plazos.
Cuando el colegio dispone de una vacante por estos motivos lo informa
oficialmente a través de mensajeria SIANET y, de manera informal
puede hacerlo via mail o teléfono.

Art. 41. Proceso de matricula

a)

b)

d)

Informacion. En el “Comunicado de fin de ano” y “Boletin
informativo” el colegio brinda a las familias informacién sobre las
fechas de matricula y costos educativos del afo siguiente y otros.
Fecha. La matricula virtual se realizara del lunes 17 al lunes 31
de enero 2022 por el sistema SIANET y es responsabilidad del
Padre o Apoderado legal del menor (con documento notarial). La
matricula no procede si la situaciéon académica esta aplazada, o si
hay pagos o documentacion pendientes, en cuyo caso se posterga
el proceso de matricula a una fecha de conveniencia mutua entre
el colegio y la familia.
Compromisos. Los estudiantes cuya actitud, comportamiento o
rendimiento académico hayan sido inadecuados soé6lo se
matricularan después de que la familia se acerca a conversar la
problematica de su hijo/a y suscribe un compromiso en el que se
detallan los objetivos de trabajo que asumen al respecto el colegio
y la familia. Este compromiso sera evaluado bimestralmente por
el Comité de Disciplina en caso sea de actitud o disciplina. Sila
familia no desea trabajar de la mano con el colegio por la
educacion de su hijo/a no se ratificara su matricula en el afio
siguiente.
Postergacion de matricula. La postergacion de la matricula es
procedente hasta la quincena de febrero en los siguientes casos:
I. Cuando la familia tiene compromisos econémicos por cumplir,
solicita un plazo adicional y es concedido.
il. Cuando el estudiante tiene cursos aplazados que no permiten
saber en ese momento para qué grado debe matricularse. En
este caso la postergacion es automatica.

Requisitos. Las familias antiguas matriculan a sus hijos después

de cumplir los siguientes requisitos:

I Haber cancelado el derecho de matricula en el BBVA
Continental.

i. Haber actualizado la informacién correspondiente en el
sistema académico del colegio (SIANET).

iil. Escanear 1 foto tamafio carnet actualizada del estudiante/a y
01 de los padres y subirlas al Sianet.
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V. Firma del documento descargado de Sianet “Declaracién del
Padre de Familia o Apoderado” donde figuran todos los
compromisos que la familia asume al matricular a su/s hijo/s
en el colegio.

Art. 42. Feria escolar

Hacia la quincena de febrero la instituciéon organiza una feria de venta
de libros en coordinaciéon con las editoriales y también con los
estudiantes que desean comprar o vender libros usados. A esta feria se
pueden sumar las empresas que venden uniformes u otros, a quienes
el colegio intentara dar facilidades para que tengan un espacio para
atencion a las familias, siempre y cuando se atengan a vender prendas
de acuerdo a los disefios del colegio y lo hagan con la formalidad de
empresa (prendas identificadas de la empresa y otorgamiento de boleta
o facturas como comprobante de pago a las familias), aspecto que debe
ser supervisado por el colegio y/o una comisién de padres. El objetivo
de la feria es que el padre de familia obtenga mejores condiciones para
la adquisicién de libros u otros, pero la familia es libre de adquirir los
libros, uniformes y demas donde crea conveniente. Cuando el padre de
familia adquiera el uniforme con proveedores no autorizados por el
colegio debe verificar que las prendas respetan el disefio del colegio.
Cuando compre los libros de texto fuera de la feria debe verificar que los
textos corresponden a la edicion solicitada en la lista de utiles. El colegio
no se vincula a las responsabilidades de los vendedores, quienes
trataran directamente con los compradores, pero si exige que su trabajo
sea formal (entrega de boletas, garantia de calidad, buen trato a los
usuarios). (Queda suspendido hasta que se reanuden las clases
presenciales).

Para este afio 2022 la feria virtual de libros se realizara en el mes de
febrero.

Apartado 4. PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL
Art. 43. Proceso de contratacion de personal nuevo

Cuando se requiere de un personal nuevo para ocupar una plaza
vacante o una plaza nueva se sigue el proceso siguiente para garantizar
su idoneidad y un buen servicio al alumnado:

d El Equipo de Evaluacién, conformado por el Equipo Directivo y el
Departamento Psicolégico, revisara los curriculos recibidos por
secretaria o al correo de la institucién, teniendo en cuenta que los
postulantes cuenten con la titulacion y experiencia respectiva. Si
no hay suficientes candidatos para tomar una decision, se
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buscaran posibles candidatos por otras vias.

b) El Equipo de Evaluacién entrevistara a los candidatos para
conocerlos, ver la idoneidad de su perfil y resolver con ellos
directamente cualquier tipo de duda respecto a su perfil
profesional o vocacional.

0 En el caso de candidatos a una plaza docente, realizardn una
clase modelo con un grupo de estudiantes para que el Equipo de
Evaluacion vea su manejo de aula, desempefio pedagogico,
planificacién y otros.

d) Finalizado el proceso se informara a los postulantes el resultado
y se informara al estudio contable para proceder a la realizacién
del respectivo contrato.

€) Cualquier excepciéon en este proceso serd vista por el Equipo de
Evaluacion al completo.

) En el caso de candidatos a una plaza no docente, el Equipo de
Evaluacion puede ver algun tipo de actividad especifica para
conocer sobre el campo sus habilidades, acordes con la plaza que
se necesita cubrir.

0 En el caso de contratos para cubrir licencias por periodos breves
de tiempo por motivo de enfermedad o similares, si no hay
candidatos entre los que elegir o si el tiempo urge se buscaran
candidatos entre gente conocida y se cubrira la plaza de manera
directa tomando la decisién el Equipo Directivo sin pasar por todo
el proceso de evaluacién.

Art. 44. Celebracioén del contrato

Corresponde a la Direccién la celebracién del contrato, el cual sera
preparado por el Estudio Contable y firmado antes de que el trabajador
comience sus labores. Todo nuevo contrato se celebrara en el marco de
las condiciones que rigen para el personal que ya labora en el colegio.

Apartado 5. AYUDAS ECONOMICAS A LAS FAMILIAS
Art. 45. Otorgamiento de ayudas econdomicas a las familias

El colegio otorga ayudas economicas a las familias necesitadas en forma
de becas de estudios hasta cubrir aproximadamente un 5% de su
presupuesto anual de ingresos por concepto de pensiones. Las ayudas
no son una obligacion del colegio y se otorgan bajo el principio de
necesidad segun el siguiente proceso:
d) Las labores de Asistenta Social contactando a las familias y
elaborando La Comision de Ayudas la conforman el Equipo Directivo,
el Departamento Psicolégico, Secretaria con la asesoria de la persona
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que realizara los respectivos informes.

b) En octubre se analiza la situaciéon de familias en condiciones
econdémicas mas débiles y se actualiza el documento marco para la
“Solicitud de Ayudas” para el afio siguiente, poniéndolo a disposicion
de las familias que lo ameriten para su respectiva solicitud.
Simbéblicamente este tramite tendra un costo de S/.50,00 que
actualmente por la pandemia lo esta asumiendo el colegio.

C) Hasta fines de octubre se reciben las solicitudes de las familias y
durante el mes de noviembre la Asistenta Social evaliia los
expedientes y emite los informes. También se pedira al Tutor un
informe del alumno y la familia para completar cada caso.

d) En los ultimos dias de noviembre se retine la comisién, elabora la
relacion de ayudas y comunica por escrito los resultados a las
familias.

€) Criterios que manejara la Comisién de Ayudas para otorgarlas:

I.En el documento “Solicitud de Ayudas” se indican los siguientes
criterios minimos:

e Tener mas de un hijo en el colegio.
e Llevar en el colegio como familia mas de un ano.

® Haber cumplido con responsabilidad lo que el colegio pide (pago
de pensiones, asistencia a reuniones, colaboracion en
actividades,...) o haber informado y justificado oportunamente el
motivo de no poder cumplir.

e No se otorgan las ayudas por méritos académicos o de otro tipo,
pero siuna familia tiene una ayuda se exige un mayor compromiso
del estudiante en lo académico, lo conductual y la identificacién
con el estilo del colegio.

® No se otorgan ayudas cuando la familia esta realizando gastos en
estudios superiores por montos significativamente mayores a las
pensiones que tiene el colegio, atendiendoal principio de que la
educacion basica es prioritaria.

® Acepta que para solicitar ayuda del colegio en caso que no pueda
pagar una o varias pensiones a causa de la crisis econ6émica
generada por la pandemia, debe sustentar con documentos su
situacion, pudiendo ser o no aceptada la solicitud.

Il. Criterios generales que la comision debatira en sus reuniones:
® Necesidad econémica real de la familia, transitoria o permanente.
e Cantidad de hijos en el colegio (2 o mas hijos).

e Compromiso de la familia en el acompanamiento de sus hijos en
lo conductual y lo académico.
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lii. En el caso de fallecimiento de unos de los padres se analizara cada
situacion.

IV. Las ayudas que se otorgan son: beca especial, % de beca, % beca y %
de beca.

V. Las excepciones de estas normas seran consideradas y aprobadas
por la comision.

f) La comisién de Ayudas se reunira en caso se detecte que la
informacién obtenida haya sido fraudulenta o la situaciéon econémica
haya mejorado sensiblemente. La Comisién de Ayudas evaluara el caso.

) Pasado el periodo de otorgamiento, en caso excepcional se podria
solicitar nuevas ayudas, pero la evaluacién y otorgamiento de las
mismas ya estaria limitado y podria ser rechazado debido a las
posibilidades econémicas de la institucién.

Apartado 6. ACTIVIDADES CIVICAS E INSTITUCIONALES
Art. 46. Calendario de actividades civicas e institucionales

En el calendario anual se planifica las diversas actividades que se
desarrollaran en el colegio cuidando siempre que tengan repercusion en
la formaci6n integral de los estudiantes.

a) Actividades académicas:
I. Apertura del afio escolar (primer dia de clase)
ii. Clausura del afio escolar (antes de Navidad)
lii. Graduacién (después de la Clausura)
b) Actividades civico-culturales e institucionales
i. Dia de la Madre (viernes previo al 2° domingo de mayo)
ii. Dia del Padre (viernes previo al 3¢ domingo de junio)
iii. Fiesta del Sagrado Corazén (viernescorrespondiente de junio)
IV. Dia del Maestro (6 de julio)
V. Fiestas Patrias (Gltimo dia de clases de julio)
Vi. Fiesta del Instituto de Hermanos del Sagrado Corazén (30 de
septiembre)
Vii. Aniversario del colegio (semana mas cercana al 28 de octubre)
C) Salidas
I. Salida de estudios: durante los tres primeros bimestres, una por
aula y bimestre. Se puede hacer una salida de mayor
presupuesto eliminando otra.
ii. Jornada de integracion: se realiza en el nivel de Secundaria por
grados durante el primer semestre.
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iii. Paseo de recreacion: se realiza al final del 3¢r bimestre yendo a
un centro recreacional donde participa todo el colegio. (Estas
actividades de salida quedan suspendido hasta que se
reanuden las clases de manera presencial)

d) Actividades pastorales:

I. Desayunos del Nido B: cada salén tiene asignado un viernes
del afo. La actividad se prepara con el tutor/a y el comité de
aula y se realiza con los estudiantes.

il. Apoyo al Hogar Madre Teresa: El area de pastoral programa
los sabados en que un grupo reducido de estudiantes
mayores, acompanados de un encargado de Pastoral,
acudiran al hogar para apoyar en diversas actividades que alli
se realizan.

lil. Ayudas solidarias al Hogar San Camilo: El area de Pastoral
programa un dia en junio la campafia “Celebracién del Pan”
y en diciembre la “Operacion Tarro de Leche”.

(Estas actividades quedan suspendido hasta que se reanuden las clases
de manera presencial).

IV. Primera Comunién (con estudiantes de 4° de Primaria) y
Catequesis Creciendo en Fe (con los padres de estos
estudiantes): se programan en dias viernes en la noche o
domingos en la mafnana, segiin la dinamica conveniente que
el area de Pastoral establezca.

V. Escuela de Padres: se realizan los viernes en la noche con los
grupos de padres y las tematicas que las areas de Psicologia
y Tutoria estimen pertinentes.

(Estas dos ultimas actividades se han adecuado a la modalidad virtual).

Art. 47. Organizacion de las actividades

Todas estas actividades se organizan por comisiones antes de comenzar
el ano, se integran en el Plan Anual de Trabajo y se designa un
presupuesto. Cada comision es encargada de su ejecucion en
coordinaciéon y con el apoyo de toda la plana docente. Se programa
meses antes reuniones con el equipo directivo para conocer y revisar el
proyecto elaborado para la actividad y promover un proceso de
evaluacion luego de ejecutarse la actividad.

Art. 48. Otras responsabilidades o actividades permanentes

d) Equipo directivo: Coordina con todas las comisiones de
actividades para que estas se planifiquen y ejecuten debidamente.
Ademas, promueve al final de la actividad un proceso de
evaluacion. Prepara también el calendario de Fechas Civicas.
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b)

Los docentes asignados a las fechas las trabajaran con sus
estudiantes y elaboraran un periédico mural alusivo a la fecha.

Casa Hogar. Esta comision de profesores tendra estas funciones
al retornar a las clases presenciales, encargandose durante todo el
ano de organizar diversas acciones que tienen que ver con el
bienestar de los docentes y la creacién de un buen ambiente
dentro del colegio y de adecuada convivencia:

I. Mantener acogedor el cafetin de profesores y con los materiales
y viveres necesarios.

il. Elaborar antes de iniciar el trabajo escolar un rol mensual de
distribucion del personal; la comision que supervisara el buen
funcionamiento de los ambientes comunes.

lii. Organizar junto con el grupo del mes los almuerzos de fin de
mes, y ponerlo a consideracion de la Direccion.

IV. Organizar las actividades de reconocimiento por el dia del
trabajador, la amistad, la secretaria, la psicologa, el maestro,
la enfermera, la madre, el padre, la juventud.

V. Organizar  actividades especiales como paseos de
confraternidad u otros.

Vi. La comision elegida para el trabajo virtual tendra que evaluar
y adaptar algunas actividades con el fin de propiciar momentos
integracién para compartir y celebrar con el personal.

Para el 2022 estas tareas estaran sujetas segun los protocolos de
bioseguridad MINSA.

c)

d)

Pastoral. Esta comisiéon se hace cargo de todas las actividades
relacionadas a la formacién espiritual de la comunidad educativa.
Especificamente planifica los roles de oracién por niveles
educativos, de modo que cada dia un docente prepare la oracion
que se realiza con los estudiantes en la formacion de entrada. Para
la modalidad virtual y semipresencial continuaremos realizando
la oracion en cada aula con apoyo del material que elaboran los
hermanos.

Escolta. Los profesores de Educacién Fisica preparan a los
estudiantes que conformaran durante el ano la Escolta, la cual
presentara ante la comunidad educativa el Pabellon Nacional en la
formacion de los lunes y en las actividades principales. (Queda
suspendido hasta que se reanuden las clases de manera
presencial).

€) Acciones educativas transversales que inciden en la formacién

académica y personal de todo el alumnado. Los planes son
preparados por una comision, pero se compromete en ellos a todo
el personal de la institucion:
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i. Proyecto de Plan Lector
ii. Proyecto de cuidado del medio ambiente.
iii. Proyecto de Caligrafia y Ortografia

En la manera virtual cada docente debera propiciar el cumplimiento
de estas actividades con sus estudiantes.

Apartado 7. SEGURIDAD Y DEFENSA CIVIL

Art. 49. Plan de Seguridad Institucional

Anualmente la Direccion promueve la actualizacion del Plan de
Seguridad Institucional de acuerdo a las normativas vigentes como:

a)

b)

c)

d)

e)

Organizar, implementar y activacién del Comité de defensa Civil
en la LE.

Formular y aplicar el plan de proteccion, seguridad y evacuacion
en la LLE.

Obtener actitudes de participacion, solidaridad y autoproteccion
en la poblaciéon docente y estudiantil, para la prevencion y
solucién de problemas ocasionados por los desastres naturales o
inducidos.

Realizar inspecciones técnicas de seguridad de la infraestructura
fisica de la ILE para la realizacion de la senalizacién
correspondiente.

Realizar ejercicios de evacuacion en la Institucién Educativa.

Art. 50. Comité de Educacion Ambiental y Gestion del Riesgo de

a.

Desastres
Comité de Educacion Ambiental

Participar en la elaboracién, actualizaciéon, implementacion y
evaluacion de los instrumentos de gestiéon de la institucion
educativa garantizando la aplicacién del Enfoque Ambiental.
Desarrollar acciones de capacitaciéon en Enfoque Ambiental, en
coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa Local y con el
apoyo de las instituciones especializadas.

Garantizar la elaboracién, ejecucion y evaluaciéon de los
Proyectos Educativos Ambientales Integrados (PEAI) que
contengan las acciones orientadas a la mejora del entorno
educativo y al logro de aprendizajes.

Gestion del Riesgo de Desastres

Planificar, organizar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones
de gestion del riesgo de desastres que son de responsabilidad
sectorial, en el marco del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres.
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e FElaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan de Gestion del
Riesgo que contenga las acciones de prevencién, reduccion y
contingencia por amenazas o peligros y que esté articulado con
el Plan de Gestion del Riesgo de Desastres de la UGEL.

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

e Organizar, ejecutar y evaluar la realizacion de los simulacros de
acuerdo con la realidad fenomenolégica de la zona segin el
cronograma aprobado por el Minedu, ademas de simulacros
inopinados.

e Organizar y promover la participacién de los estudiantes,
docentes y padres de familia, a través de la conformaciéon de
brigadas, en las acciones vinculadas a la gestién del riesgo de
desastres y a la educacion ambiental, de acuerdo con las
orientaciones del Ministerio de Educacion.

c. El Comité de Defensa Civil

o Elaborar al inicio del afio su respectivo plan de seguridad en
consonancia con el Plan de Seguridad Institucional.

e Garantizar que la senalizacion de las aulas y los espacios de uso
de los estudiantes sean conformes a la norma establecida y
reconocidos por todo el alumnado.

¢ Organizar en todas las aulas las brigadas de Defensa Civil en
coordinacion con el tutor de aula.

e Organizar los simulacros de acuerdo a un calendario establecido
a inicio del afno en coherencia con el calendario nacional de
simulacros del Indeci, Minedu, Senamhi e IGP(Instituto
Geofisico del Peru) ejecutarlos y evaluarlos, elevando el
respectivo informe a la Direccion.

e Promover la formacion del personal que labora en la institucién
y de los estudiantes con talleres de Primeros Auxilios, uso de
extinguidores y evacuacion, en coordinacién con especialistas en
la materia.

El comité de defensa civil debera propiciar algun taller o charla de
forma virtual sobre orientaciones para la seguridad frente a los
desastres naturales.

Art. 51. Seguridad y Salud en el Trabajo

El Comité de Seguridad y Salud en el trabajo como lo establecido R.M.
148-2007-TR, Reglamento de Constitucion y Funcionamiento del
Comité y Designacion de Funciones del Supervisor de Seguridad y Salud
en el Trabajo de acuerdo la Ley N.° 29783 y su reglamento D.S. 005-
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2012-TR y tiene por objetivo promover la salud y seguridad. El
empleador debe asegurar, cuando corresponda, el establecimiento y el
funcionamiento efectivo de un Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el reconocimiento de los representantes de los trabajadores y
facilitar su participacion.

a) Tiene como funciéon emitir sugerencias y recomendaciones a la
entidad empleadora.

b) Tiene obligaciéon de entregar resultados.

c) Asistir a reuniones mensuales para verificar el registro de avances
de un plan determinado.

d) Asesorar y vigilar el cumplimiento con lo dispuesto en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
normativa nacional, favoreciendo el bienestar laboral.

e) Coordinar y supervisar todos los procesos desde la recepciéon del
plan de trabajo.

f) Comunicar la decision de aceptaciéon o rechazo del plan de trabajo
al empleador.

g) Verificar el cumplimiento del personal en cuanto a la salud
ocupacional.

Capitulo. 3. GESTION DE LA ACCION EDUCATIVA

1. PRINCIPALES AGENTES EDUCATIVOS

Art. 52. Las coordinaciones pedagoégicas

Las principales acciones que desarrollan las coordinaciones de cada
nivel para un adecuado desarrollo de la tarea pedagogica en la
institucion son:

d) Proponer a la Direccién el proyecto de cuadro de horas,
distribucion de asignaturas y tutorias, la elaboracion del horario
de cada afo lectivo, coordinaciones de nivel, ciclo o de area y otras
responsabilidades entre los docentes.

b) Programar al final de cada bimestre las reuniones de evaluacién y
las tareas pedagobgicas que los docentes deben desarrollar antes
de iniciar un nuevo bimestre.

C) Organizar los procesos de recuperacién y subsanacién en
coordinacion con los docentes responsables y de conformidad con
las normas vigentes, contando con la colaboracién de las
secretarias.

d) Orientar y asesorar a los docentes en lo pedagégico:

I. Planificacién pedagégica en coherencia con el PCI y orientada
a la realizacion del Perfil del estudiante.

ii. Elaboracién de los carteles propios de cada area.
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Elaboracion de las programaciones anuales, unidades
didacticas y sesiones de clase.

iV. Seleccién de estrategias metodolégicas adecuadas para el logro

de las competencias programadas.

V. Disefio de instrumentos de evaluacion.
Vi. Uso del sistema académico SIANET y Classroom.
Vii.Uso de las plataformas que las diferentes editoriales tienen

como apoyo al material fisico para el logro de los aprendizajes.

Viil. En la modalidad semipresencial, en el uso de las

plataformas 