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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 Particu-
lar “San Judas Tadeo-Corazonistas” considerando las rectificacio-
nes oportunas segun la normativa vigente y los aportes de la comu-

nidad educativa.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Sra. Roxana E. Kanematsu Morino
Directora
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PRESENTACION

El Reglamento Interno es un documento de gestion basico en una comuni-
dad educativa, pues recoge todo el esfuerzo de sistematizacion de las prac-
ticas habituales de la institucién, particularmente de aquellas que la defi-
nen y de las que en algin momento han supuesto indefinicion y han preci-
sado de la reflexion 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 elaboracién no lo asumimos, no lo ponemos en préctica, lo descono-
cemos 0 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 desem-
pefio posibilite cada vez mas la calidad del servicio educativo que brinda-
mos. Los aportes que permanentemente se recogen han de ser reflexiona-
dos e integrados aqui a partir de la reflexion y el consenso de la comunidad
educativa.

Este afio debido al estado de emergencia sanitaria, se ha tenido que reajus-
tar las orientaciones en el trabajo que brinda nuestra escuela adaptandose
a la educacion virtual, donde cada uno de los agentes educativos hemos
tenido que implementar nuestros conocimientos en cuanto a metodologia,
herramientas y estrategias digitales. Asimismo, las familias también han
asumido, aln mas, su compromiso con la educacion de sus hijos y se han
convertido en el principal soporte y apoyo para el colegio. Nuestros estu-
diantes 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 Sa-
grado Corazon, quienes nos animan y acomparian en la labor educativa.
Enero 2021

La Direccion
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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 fami-
lia y los estudiantes de la Institucion.

Este documento de gestion institucional parte de la axiologia pro-
pia de la institucion y se encuentra integrado con los demas docu-
mentos de gestion institucional, siendo coherente con ellos.

Art. 2. Finalidad

El Reglamento Interno regula la convivencia que debe caracterizar
a toda la comunidad educativa, orienta los procesos organizativos
fundamentales de la institucion y establece las principales funcio-
nes de sus miembros.

Desde esta perspectiva su finalidad es:

1. Establecer las lineas generales de organizacion y funciona-
miento de la Institucion.

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

3. Definir y propiciar los mecanismos de comunicacion de la in-
formacién al interior de la comunidad educativa de modo que el
reglamento sea eficaz.

4. Definir y propiciar los espacios de participacion de los miem-
bros de la comunidad educativa.

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

6. Propiciar la convivencia armonica 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 afio 1993

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

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

R.M. N°0234-2005-ED vy la Directiva 004-2005 sobre la Evalua-
cion 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 Legis-
lativo N° 626, del 29 de noviembre de 1990

Ley de promocion de la inversion en la Educacion, Decreto Le-
gislativo 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 Educa-
tivo

DS 007-2001-ED: Normas para la Gestion y Desarrollo de Acti-
vidades en los programas y centros educativos.

Proyecto Educativo Nacional al 2021

RM 281-2016-MINEDU: Curriculo Nacional 2016 y su modifi-
catoria 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 vy su respectiva norma técnica “Orien-
taciones para la implementacion del Curriculo Nacional de la
Educacion Basica”
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RVM 025-2019-MINEDU Yy su respectiva norma técnica “Dispo-
siciones que orientan el proceso de evaluacion de los aprendizajes
de los estudiantes de las instituciones y programas educativos de
la Educacidn Basica.

RVM 094-2020-MINEDU, para aprobar el documento norma-
tivo denominado "Norma que regula la Evaluacion de las Com-
petencias de los Estudiantes de Educacién Basica".

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 emergen-
cia sanitaria por 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 Institucion Educativa Particular “San Judas Tadeo” fue autorizada por
Resolucion N° 0782, expedida por la USE 02 de Brefia, 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 Brefia
- N°0871 del 01-marzo-1999, expedida por la USE 03 de San Mi-
guel

El 25 de setiembre del afio 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 Institucion Educativa Particular “San Judas Tadeo-Corazonistas™ tiene
su domicilio legal en la Calle Trinidad Maria Enriquez N° 280, Urbaniza-
cion 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 institucion educativa
particular sin fines de lucro registrada en la SUNAT desde el 9 de junio de
1993 con el nimero de RUC 20140900703.

Art. 7. Identidad catolica

La institucion estd promovida y gestionada por la congregacion religiosa
catolica denominada “Instituto de Hermanos del Sagrado Corazén” y se
rige por los principios de la Escuela Catdlica y deméas documentos de la
Iglesia Catolica.

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

Art. 8. ldentidad 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 Corazon: “instruir a la juven-
tud e iniciarla en el conocimiento y el amor de Dios”. Por ello, el
fundamento axioldgico 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 construccién de un mundo mejor, desde la pro-
puesta de una educacién de calidad, basada en la practica de los va-
lores y la pedagogia de la confianza, considerando al estudiante
como un ser integral, abarcando todas las dimensiones: personal, so-
cial, emocional y espiritual.

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

Art. 9. Mision

Somos una Institucion que brinda una educacion integral a nifios y
jévenes 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, tecnoldgica y humanista
para lograr en ellos la capacidad de liderazgo y sentido de justicia.

Art. 10. Vision

Ser una institucion educativa lider, que promueva la formacion hu-
mana Y cristiana de los nifios y jovenes comprometidos con su en-
torno, potenciando pedagogicamente la autonomia, el aprendizaje y
el compromiso social, primando una vision de esperanza como pro-
yecto de vida en los estudiantes.

Art. 11. Principios

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

Autoestima

Respeto

Tolerancia

Trabajo colaborativo

Pedagogia de la confianza

El mensaje evangélico de las bienaventuranzas
Compromiso social desde la fe

Cultivo y vivencia de la espiritualidad

©CoNo~wWNE

Art. 12. Concrecién de los principios institucionales

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

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

e El Proyecto Educativo Institucional
e EIl Proyecto Curricular,
El Plan Anual de Trabajo.

Otros documentos mas especificos complementan y orientan el funciona-
miento 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 educacion a ni-
fios de 4 y 5 afios de edad, surgié como iniciativa solidaria con los nifios
de las familias més necesitadas del entorno y por tanto, con caracter total-
mente gratuito. Fue autorizado por Resolucion Directoral UGEL 03 N°
2385, el 07 de abril de 2003, ubicado en Castro Harrison S/N esquina Ca-
minos del Inca 194 - Distrito de San Miguel junto a la Capilla “Santisima
Trinidad”. Conformado por su Directora, profesores, estudiantes y padres
de familia.
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El personal que labora en “San Judas Tadeo” conocido como Nido B se
integra administrativa y formativamente bajo el ritmo propio de su Regla-
mento Interno.

La comunidad educativa de la IEP “San Judas Tadeo-Corazonistas” se in-
tegra solidariamente en diversas actividades en beneficio del alumnado del
“Nido B”.

Este depende a nivel econdémico y de lineamientos de gestion de la IEP
“San Judas Tadeo-Corazonistas”.

2. LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Art. 14. La Comunidad Educativa
La Comunidad Educativa esta conformada armonicamente por el
Promotor, Directora, Equipo Directivo, Profesores, Estudiantes, Pa-
dres de familias, Personal Administrativo, de Servicios y otros
miembros.
La configuracion del Colegio como Comunidad Educativa “Ta-
deino-Corazonistas” se manifiesta sobre todo en el ambiente educa-
tivo de la institucion, fruto del compromiso de cada persona con ella,
y en el trabajo de elaboracion, 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 Institucidn 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

- Conserjeria

- Limpieza y mantenimiento
4. Organismos formativos:

- Personal docente
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- Coordinaciones pedagdgicas de areay 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

Vv

D I REC C I o N CONSEJO DIRECTIVO

COORDINACIONES
___DEPRIM. Y SEC

El organigrama refleja la centralidad del estudiante en la institucion, de manera que
todos los estamentos se organizan y act(an 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 catdlica de caracter pontificio cuyo ca-
risma es la educacion. La entidad titular esta constituida como asociacion
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civil, inscrita en registros publicos y con nimero de RUC 20266406011.
Su representante legal es el Superior Local de los Hermanos del Sagrado
Corazodn en el Perd, delegado del Superior Provincial de Espafia.

Art. 17.  Organos de direccion

El Equipo Directivo de la Institucion Educativa Particular “San Judas Ta-
deo-Corazonistas” esta presidido por su Directora y respaldado por la pro-
motoria, los religiosos corazonistas asignados a este colegio y las coordi-
naciones de nivel.

La directora es la representante legal de la Institucion. Su cargo es pro-
puesto por la Entidad Promotora y debe ser ejercido a tiempo completo,
salvo que la Entidad Promotora lo manifieste de otra manera.

Su gestion la realiza de acuerdo a los principios de la Entidad Promotora y
en permanente coordinacion con ella.

En la Institucion Educativa existen dos coordinaciones académicas: una
para Inicial y Primaria y otra para Secundaria. Son desempefiadas por un
docente de cada nivel, propuesto por la Promotoria y Direccion 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
pedagdgico de la institucién y apoyar en la gestion a la Directora. La Di-
reccion puede establecer alguna otra coordinacion general que integre el
equipo directivo y apoye en funciones especificas que necesitan ser com-
plementadas.

Art. 18. Los educadores

Constituyen un estamento fundamental de la Comunidad Educativa por la
labor educadora directa que desarrollan con el estudiante en coordinacién
con la familia. La mayoria desarrollan su funcion como maestros, tutores
y algunos lo hacen como auxiliar, psicéloga, 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 funcion educadora a traves de su trato hacia
los estudiantes y su testimonio.
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Art. 19. Los estudiantes

Son el centro y sentido final de la Institucion Educativa. Ellos son los prin-
cipales protagonistas de su propio desarrollo como personas, intervienen
activamente en la vida del colegio y asumen responsabilidades segun su
capacidad que contribuyen a su maduracién y al adecuado funcionamiento
de la Institucion.

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 institucion realiza, asumen sus criterios y deci-
siones. Participan en las actividades educativas que el colegio propone (Es-
cuela 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.

Art. 21. El personal administrativo y de servicio

Esta al servicio de la Direccion y de la Comunidad Educativa para garan-
tizar 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 mo-
mento 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 Direccidn
de la Institucion y con la Comunidad Religiosa que vive y trabaja en el
colegio.

Asume las siguientes responsabilidades:
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e)
f)

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.
Proponer ante las autoridades a la persona responsable de la Direccion
del colegio e inscribir el nombramiento en los Registros Publicos.
Promover acciones conjuntas entre las diversas obras educativas que
los Hermanos del Sagrado Corazén tienen en el pais.

En coordinacion con la Direccion:

Establecer el réegimen econdmico, disciplinario, de pensiones y de be-
cas de la Institucion.

Velar por la existencia de un adecuado clima institucional.

Promover la formacion corazonista de la comunidad educativa.
Aprobar el presente Reglamento Interno tras su revision anual por
parte de la comunidad educativa.

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

Art. 23. Responsabilidades de la Direccion

a) 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.

c) Procurar el bienestar de los estudiantes confiados a la Institu-
cion.

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

e) Garantizar la existencia y autenticidad de la informacién con-
signada en la documentacion pedagdgica, administrativa y con-
table existente en los archivos de la institucion conforme a Ley.

f) 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 segui-
miento del uso de los mismos.

g) Garantizar la veracidad de los inventarios de bienes existentes,
asi como el adecuado uso y destino de estos.
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h) Elaborar a fin de afio la Memoria de Gestion Anual a partir de
la informacion aportada por los diversos estamentos.

i) Realizar las acciones de personal correspondientes para un ade-
cuado funcionamiento institucional: contratos, evaluaciones,
despidos y otros.

j) Fijar en coordinacion con la Entidad Promotora los sueldos del
personal y el presupuesto de funcionamiento para el curso si-
guiente.

k) Entrevistarse, al menos una vez al afio, con cada uno de los tra-
bajadores contratados en la Institucion.

I) Organizar, convocar y presidir las reuniones de Equipo Direc-
tivo, asi como otras orientadas a la toma de decisiones de gestion
especificas.

m)Promover encuentros con los diversos estamentos de la comu-
nidad educativa (estudiantes, padres, docentes y personal admi-
nistrativo), con otras instituciones de la comunidad local, o con
otras instituciones de la congregacion, para un mejor funciona-
miento de la Institucion.

n)  Organizar las labores extraordinarias del personal de limpieza y mante-
nimiento de acuerdo a las acciones de que se planifiquen y a las necesi-
dades especificas del momento.

0) Mantener permanentemente la coordinacion con el Consorcio de Cen-
tros Educativos Catolicos.
p) Delegar funciones en caso de ausencia.

Art. 24.  Responsabilidades de las coordinaciones generales

Sus funciones son principalmente pedagdgicas, pero también realizan fun-
ciones de gestion institucional relevantes:

a) Presentar cada una un plan de trabajo que contemple todos los as-
pectos fundamentales del desarrollo de sus funciones al iniciar el
afio, coordinando sus acciones entre si.

b) Participar permanentemente en las reuniones de Equipo Directivo.

c) Apoyar a la Direccion promoviendo la elaboracion participativa y
la ejecucion de los instrumentos de gestion institucional.
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d)

f)
9)
h)

)
K)

Garantizar el buen desempefio de los docentes teniendo en cuenta
sus planificaciones pedagdgicas, la ejecucion de las mismas en
aula, el adecuado acompafiamiento académico y personal a los es-
tudiantes, el trabajo en equipo, y acompafiar su crecimiento perso-
nal y profesional acorde al estilo de la Institucion.

Recibir de los docentes los documentos correspondientes a la eje-
cucion del PAT, hacer su acompafiamiento y garantizar su ejecu-
cion.

Participar en las reuniones semanales de ciclo o area acompafiando
a cada equipo en su trabajo en la medida de lo posible.
Entrevistarse con los docentes correspondientes a su nivel al menos
una vez al semestre y orientarles en todos los aspectos pedagdgicos.
Acompafiar a los estudiantes en los procesos de crecimiento en res-
ponsabilidad, mejora conductual, adecuacion al cumplimiento de
normas, justificaciones y otros en coordinacion con los tutores, psi-
cologia 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 sobre los logros, dificultades, omisiones y
alternativas de solucion en los aspectos de su competencia.

En coordinacién con los docentes y el personal administrativo, pro-
poner la adquisicidon de material didactico pertinente, mobiliario u
otros, asi como acciones referidas al mantenimiento o la limpieza
para un mejor desarrollo de los procesos pedagdgicos.

Organizar y dirigir al menos una reunion mensual de carécter pe-
dagdgico y organizativo con los docentes de su correspondiente ni-
vel.

Monitorear las clases presenciales y/o virtuales de los docentes
para acompafar y asegurar el buen funcionamiento de la labor do-
cente, originandose luego un conversatorio sobre lo observado para
mejorar la calidad de las sesiones de clases.

Estimular permanentemente a los docentes para la mejora de su
desempefio pedagdgico.

Recibir de los docentes el material pedagdgico que debe ser foto-
copiado para ser revisado antes de entregarlo para multicopiar.
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2. RESPONSABILIDADES DE GESTION ADMINISTRA-

TIVA

Vi.

Vil.

viii.

Apartadol.  AREA DE SECRETARIA
Art. 25. Responsabilidades de Secretaria

La Secretaria es un érgano de apoyo administrativo que depende di-
rectamente 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 documentacion emitida por la direccion.

iii. Manejar la agenda institucional (reuniones, actividades, ci-
tas, 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 control de
los documentos a su cargo, realizando el debido tramite do-
cumentario e informando a Direccion

Orientar, asesorar y atender al personal docente y administrativo,
estudiantes, padres de familia y pablico usuario en ge ral, sobre los
tramites documentarios en la Institucion y otras necesidades.
Preparar la documentacion solicitada por las familias (certificados
de estudio, constancias u otros que correspondan por derecho).
Informar a Direccion sobre el ingreso, traslado y/o retiro de los es-
tudiantes de los diferentes niveles.

Proponer anualmente al Equipo Directivo la mecanica del Proceso
de Admision de nuevos estudiantes, elaborar el documento orien-
tador del mismo, publicarlo y configurar el sistema SIANET para
Ilevarlo a cabo.

Definir el Proceso de Matricula de los estudiantes y el documento
“Declaracion del Padre de Familia o Apoderado” en coordinacion
con el Equipo Directivo, y llevar a cabo todo el proceso de matri-
cula.

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

Xil.

Xiii.

Xiv.

XV.

Orientar directamente a las familias sobre asuntos econémicos u
otros antes de que sus casos pasen a Direccidn segun disposiciones
de la Ugel.

Preparar los comunicados que hayan de ser emitidos a nombre del
colegio para ser revisados por el Equipo Directivo antes de su pu-
blicacion. Durante el periodo virtual, el area de tutoria apoyara en-
fatizando en los alumnos, la lectura de los comunicados para que
sus familias estén informados de las Ultimas disposiciones del
MINEDU vy del Centro Educativo. En la etapa presencial los estu-
diantes devolveran los desglosables de estos comunicados como
acuso de recibo por parte de las familias.

Recibir a fin de afio los informes econdémicos de los Comités de
Aula, asi como el dinero que dejaran en custodia, y devolverlo a
inicio de afio, tras la conformacion del nuevo Comité de Aula.
(Queda suspendido hasta que se reanuden las clases presenciales)
Inscribir a los estudiantes con competencias a nivelar al programa
de recuperacion y a los estudiantes nuevos al proceso de adapta-
cion.

Velar por la conservacién y seguridad de los bienes a su cargo

b) Gestion del sistema SIANET

Vii.

viil.

. Coordinar permanentemente con la empresa gestora del sistema

para garantizar su adecuado funcionamiento y la adaptacion del
mismo a las necesidades de la institucion.
Realizar la configuracion del sistema para el inicio de clases.

. Preparar las listas de estudiantes para los docentes.

Preparar las listas con las fotos de los estudiantes.
Elaborar y revisar las Néminas de Matricula, Actas Finales y Actas
de Recuperacion para exportar al sistema SIAGIE.

. Cargar en el sistema las anotaciones a los estudiantes que no cum-

plieron con la entrega de desglosables en la fecha indicada u otras
que sea necesario cargar. (Queda suspendido hasta que se reanuden
las clases presenciales)

Generar los reportes académicos, los consolidados y otros que fa-
ciliten la gestion y auditoria de los procesos institucionales.
Orientar a los docentes, alumnos y familias en el uso del sistema.
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c) Gestion de las Plataforma Classroom — Meet — Zoom
i. 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
i. 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 perso-
nal que las hagan dentro de las 48 horas con el documento médico
de salud que corresponda, evitando siempre auto medicarse.

iii. Preparar a mitad de mes el record de asistencia de acuerdo al sis-
tema de registro de asistencia con que cuenta la instituciéon para
remitirlo al estudio contable.

e) Gestion de impresiones

i. Recibir de las coordinadoras de nivel los materiales para ser foto-
copiados para los estudiantes con al menos un dia de antelacion.
Llevar el control del nimero de copias que se realizan por docente
y seccion, 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 institucion (operatividad, insumos, papel). . (Queda suspendido
hasta que se reanuden las clases presenciales)

f) Relacion con la UGEL y otras instituciones
i. Realizar los tramites propios que la institucion deba gestionar ante
la UGEL, el Ministerio de Educacion 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 econdmica ordinaria corresponde a la Promotoria, delegando
algunas funciones a Direccion y secretaria.
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f)

9)
h)

)
K)

Administrar la documentacion econdémica de la institucion con cla-
ridad y eficiencia.

Coordinar acciones con el estudio contable que atiende a la institu-
cion y hacerle llegar toda la informacion que requieran oportuna-
mente.

Gestionar los recursos econdmicos de acuerdo a un presupuesto
anual.

Solicitar las cotizaciones necesarias a los proveedores para la ad-
quisicion de materiales, reparacion de equipos o prestacion de ser-
vicios, y tramitar a nombre de la Direccion las compras y servicios
que deban realizarse.

Controlar la recepcion, almacenamiento y distribucion de los bie-
nes 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 con-
ducentes a un mejor comportamiento en sus pagos de lo contrario
su incumplimiento implicaria la pérdida de vacante para el si-
guiente afio.

Emitir las boletas de venta o facturas electronicas correspondientes
al pago de pensiones realizados por los padres de familia.
Organizar y mantener actualizado el archivo de la institucion, asi
como las bases de datos, el inventario y el kardex de recursos fun-
gibles, en coordinacion con los encargados de las areas respectivas.
Llevar control de los diversos inventarios (mobiliario, herramien-
tas, 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 mante-
nimiento de los equipos informaticos y su configuracion.

Llevar el control de las funciones y tareas encomendadas al perso-
nal de limpieza y mantenimiento.

Asignar al personal de limpieza y mantenimiento las funciones que
habitualmente deben desarrollar y hacer seguimiento de su desem-
pefio; coordinar con ellos la realizacion de labores especificas ex-
traordinarias.
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[) Coordinar con la empresa de mantenimiento informatico las accio-
nes que correspondan para un adecuado funcionamiento de los
equipos y sistemas en las diversas areas.

Las decisiones econdmicas extraordinarias (contratos nuevos, compras
no presupuestadas, gastos excepcionales) las tomara la Direccion de
acuerdo con el Equipo Directivo y la Promotoria, contando con la ase-
soria 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 man-
tenimiento de la institucion. Depende directamente de Direccion o de
otra persona que esta delegara y realiza las funciones permanentes y las
tareas esporadicas que se le asignan en el horario fijado a inicio del afio
en funcidn de las necesidades de la institucion. En el desempefio de sus
funciones demuestra en todo momento iniciativa de manera que el
alumnado y la comunidad educativa se beneficien permanentemente de
su Optimo desempefio. Las areas de su responsabilidad visualizan las
necesidades de limpieza y mantenimiento ordinarias y extraordinarias
y las atienden de acuerdo a su criterio personal. En caso de necesidad
informan a la persona responsable correspondiente y coordinan las ac-
ciones necesarias para dar solucién a las necesidades o problemas exis-
tentes.

Art. 28. Labores de conserjeria

a) Vigilar el ingreso y salida del alumnado en los horarios estableci-
dos.

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 finalizacion de recreos y
en los simulacros y situaciones de emergencia.

d) En los horarios de atencion, recibir y orientar a las personas que
necesitan ingresar al colegio. Llevar control de su ingreso viendo
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f)

9)

h)

)

k)

su DNI y anotando la informacion relevante en un cuaderno de vi-
sitas (nombre, DNI, motivo de la visita, hora de ingreso y de sa-
lida). No debe permitir que haya visitas circulando por el colegio
en horario escolar, asi sean movilidades y/o ex alumnos.

No permitir el ingreso de personas ajenas a la institucion, 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 es-
crito y que registra su salida en el aparato correspondiente.
Realizar la limpieza y mantenimiento de las zonas que se le asignan
en su entorno cercano.

Controlar la entrega de los materiales de limpieza que le son asig-
nados entre el personal que realiza la limpieza del colegio.
Realizar en coordinacion con Secretaria y Direccion control y ac-
tualizacion 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.
Apoyar, en la medida que lo permitan sus funciones, cargando al
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 enco-
mienden.

En todo momento, controlar que los bienes que salen del colegio
cuenten con la debida autorizacion de la Direccion.

. 29. Labores de limpieza

Realizar la limpieza de las aulas, mobiliario escolar, pasillos, esca-
leras, servicios higiénicos, patios y deméas ambientes de acuerdo al
rol asignado al inicio del afio por la Direccién.

Llevar control del estado del mobiliario y la limpieza de los am-
bientes que les son asignados, informando oportunamente a la di-
reccion de las situaciones indebidas, falta de orden y limpieza, de-
terioro, etc.

Sugerir a la Direccion tareas de limpieza, mantenimiento o renova-
cién de mobiliario u otros para ser tenidos en cuenta.
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d)

Coordinar con Direccidn sobre la necesidad e idoneidad de la ad-
quisicion 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 existen-
tes.

Art. 30.Labores de mantenimiento de la infraestructura

a)

f)

9)

Atender los requerimientos de mantenimiento del mobiliario y de
la infraestructura que la Direccion, 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 emer-
gencias el personal evitara dejar sus labores para atender otros re-
querimientos improvisados.

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

Coordinar con la Direccion las necesidades de mantenimiento exis-
tentes que hayan de ser cubiertas con prontitud.

Coordinar con la Direccion los requerimientos de materiales y he-
rramientas que fueran necesarios.

Mantener actualizado el inventario de las herramientas y el kardex
de los materiales para mantenimiento, en coordinacién con secre-
taria.

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

Segun la oportunidad el personal puede capacitarse en labores de
mantenimiento para beneficio de la institucion.

Art. 31. Mantenimiento de los equipos de computo

La direccion asigna esta funcion integramente a una empresa 0 a un perso-

nal es

pecializado externo al colegio, quienes deben garantizar permanen-

temente el mantenimiento y correcto funcionamiento de los equipos, tener

actual

izado el respectivo inventario y orientar a la direccién sobre la baja

de equipos, adquisicion de otros nuevos, reorganizacion del estilo de tra-
bajo u otros que consideren oportunos. Los docentes y responsables de los
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equipos deben reportar las necesidades de mantenimiento a los técnicos a
través de direccion.

3. 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, docu-
mentos y proyectos que perfilan toda la accion de la comunidad educativa.
La direccion es laresponsable Gltima de liderar los procesos de elaboracion
en los momentos oportunos.

a) Proyecto Educativo Institucional. EI PEI plantea las grandes in-
tenciones de la comunidad educativa, desde su mision y vision, y
concreta sus proyectos pedagdgicos e institucionales a largo plazo
a partir de un diagnostico 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, revisdndose anualmente en sus metas y
proyectos planteados. Su elaboracidon se planifica durante el tltimo
afio de vigencia del PEI precedente.

b) Plan Anual de Trabajo. EI PAT recoge la planificacién de las ac-
tividades para el afio, 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 evaluacion del PAT anterior.

¢) Reglamento Interno. EI RI recoge las normas y préacticas habitua-
les de la institucién que se pueden exigir a cada una de las personas
segun corresponda. Se introducen cambios en el RI a partir de si-
tuaciones concretas sobre las que la Institucién se ve obligada a
tomar decisiones no consideradas con anterioridad. Se revisa y ade-
cua antes de comenzar un nuevo afo escolar.

d) Proyecto Curricular Institucional. EI PCI recoge los acuerdos
pedagdgicos existentes en la Institucion, trabajados a partir del Cu-
rriculo Nacional, el PEN (Proyecto Educativo Nacional) y del PEI,
de manera debidamente estructurada. Es un proyecto a largo plazo
Yy sus objetivos y proyectos se revisan anualmente.
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e) Memoria de la Gestion Anual (IGA). Su elaboracién corresponde
a la Direccién y se elabora a partir de la evaluacion del PAT con
participacion de la comunidad educativa en los dltimos dias del
afo. Parala UGEL se prepara el IGA de acuerdo a los compromisos
de gestion trazados por el Ministerio.

Apartado 2. PROCESO DE INCORPORACION DE ESTU-
DIANTES NUEVOS A LA INSTITUCION

Art. 33.Metas por grado

La institucion recibe estudiantes nuevos respetando la meta limite pro-
puesta para cada nivel. Esta meta se establece por motivos de seguridad
y pedagogicos.

a) Inicial: 24 estudiantes
b) Primariay Secundaria: 32 estudiantes

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

Art. 34.1nicio del proceso de admision

Al finalizar el primer semestre el colegio publica a través de comunica-
dos y en la pagina web el documento “Proceso de admision de estudian-
tes nuevos”. El documento contendra informacidn 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 actualizard 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 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 informacion basica veraz.

c) Copiade DNI del menor.

d) Copiade DNI de ambos padres (o del tutor legal, en cuyo caso debe
presentar el poder notarial correspondiente).
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e) Constancia de matricula (SIAGIE) emitida por el colegio de proce-
dencia.

f) Ultima libreta de notas, con calificaciones académicas y de con-
ducta.

g) Foto tamafo carnet actualizada del postulante.

h) 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 afio.

i) Acreditacion econémica de los padres o apoderado: copia de bole-
tas de remuneracion de los 3 Gltimos meses, o de recibos por hono-
rarios u otros documentos que sustenten los ingresos familiares.

j) Llenado de la informacion del Postulante en el sistema SIANET.
Secretaria verifica la informacion completa.

k) 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 admision” 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 admisidn se siguen los siguientes pasos:

a) Los postulantes a vacantes en el colegio deben de cumplir con los re-
quisitos solicitados al momento de la inscripcién. Adicionalmente:

i. Pasar una entrevista con la psicologa, 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 una evaluacion de desenvolvimiento general.

iii. Remitir toda la documentacién solicitada en el correo de admi-
sion.
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iv.

Participar en una reunion informativa (los padres de familia) con la
Direccidn para conocer mejor el colegio y las condiciones de tra-
bajo, asi como resolver las dudas que tuvieran. (de manera virtual).

b) EI 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.

Vi.

Vii.

viii.

d)

Tener hermanos en el colegio o ser estudiante en el Nido B.
Reingresar al colegio, si al momento de retirarse hubiera cumplido
todos sus compromisos y hubiera solicitado explicitamente retor-
nar en un futuro.
Ser hijo o hermano de antiguos estudiantes (egresado en 5° de Se-
cundaria).
Vivir cerca del colegio (se establecen zonas de proximidad).
En igualdad de condiciones se prioriza el orden de inscripcion.
Si el aula tiene desequilibrio de género (mayor al 60-40%) se prio-
riza la admision de estudiantes que puedan contribuir a lograr el
equilibrio.
Quienes dieron prueba académica (en Matemaética, Comunicacion
e Inglés), haber obtenido resultados que muestren una nivelacién
adecuada con respecto a quienes seran sus compafieros. En caso
esto no se dé se conversara con la familia para que puedan tomar
una decisién adecuada teniendo en cuenta las caracteristicas del co-
legio y no perjudicar a su hijo/a sometiéndolo a presion académica
superior a nivel.
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 certificado
de inclusién. Cerrados los procesos de admision 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 sélo después de clarificar
la situacién con la familia y contar con su compromiso explicito:
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Art. 37.

Antes de que un estudiante nuevo sea matriculado en los meses de enero o
febrero se deben de cumplir los siguientes requisitos:

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 educacién personalizada.
Cuando el estudiante tiene rendimiento académico bajo, lo que
podria generar un sentimiento de retraso académico respecto a
sus compafieros.

Cuando el estudiante tiene conductas o procesos de socializa-
cion complejos, y es necesario lograr el apoyo familiar en pro-
cesos de acompariamiento y terapia profesional que conduzcan
desde el inicio un proceso de mejora.

Requisitos previos a la matricula

a) Asistencia a la Reunion Informativa. En ella el colegio se presenta

b)

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

Pago de la cuota de ingreso o admision: En el caso de estudiantes
con hermanos en el colegio abonan el 50% por este concepto.

Por otro lado, en situaciones de traslados o retiros voluntarios se pro-
cede segun la normativa del DU N° 002-2020 (articulo 16.6), devolu-
cion proporcional por permanencia en el centro educativo.

c) Participacion en los cursos de verano. Todo estudiante nuevo ad-

mitido debe asistir obligatoriamente al menos a dos talleres en los
cursos de enero con el fin de conocerlos mejor como grupo peda-
gogico, contar con un buen diagnostico previo y facilitar su inte-
gracién como grupo y en la institucion.

Los estudiantes admitidos a Inicial y 1° de Primaria deben asistir
al taller de habilidades. Los de Primaria a Comunicacién y Mate-
matica. Los de Secundaria al menos a dos de los 3 que suelen ofre-
cerse.
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Para este afio 2021 se dard de manera virtual a través de la plata-
forma Classroom — Meet de la Institucion.

Art. 38. Proceso de Matricula para estudiantes nuevos

Cumplidos estos requisitos el postulante puede ser matriculado. La fa-
milia presenta toda la documentacion requerida y firma un compro-
miso por el que asume la responsabilidad de respetar la axiologia de la
institucion, cumplir con las actividades que de ella se derivaran y rea-
lizar puntualmente el pago de las pensiones y cuotas establecidas. La
familia debe llenar la informacion correspondiente al proceso de ma-
tricula 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) Resolucion de traslado (la emite el colegio de procedencia)

c) Certificado de estudios del estudiante de todos los afios cursados
en el ultimo nivel.

d) Partida de nacimiento original del estudiante.

e) Olfoto actualizada del estudiante, tamafio carnet

f) Tarjeta de vacunacion (Inicial y ler. grado)

g) Voucher de pago en el banco, agente o internet

h) Firma del documento “Declaracion del Padre de Familia o Apode-
rado”

Art. 39.Informes especificos

En el caso de los estudiantes de inclusion o de otros estudiantes con
situaciones particulares de conducta o rendimiento, a requerimiento de
la Institucion presentaran un informe profesional que sera estudiado por
el Departamento de Psicologia. Este, con colaboracion de la coordina-
dora y los docentes que se haran cargo del estudiante, estableceran con
claridad las condiciones para propiciar un buen trabajo con el estudiante
contando siempre con la coordinacion conjunta de los profesores y los
padres.
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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 docu-
mento de “Ratificacion 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 disposicion de una nueva familia.

La familia que no esta al dia en sus pagos no puede ratificar y debe esta-
blecer un compromiso de pagos de su deuda. A partir de la fecha de clau-
sura el colegio puede entregar la vacante a otra familia si el compromiso
no fue cumplido o si el compromiso va més 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 traves
de mensajeria SIANET vy, de manera informal puede hacerlo via mail o
teléfono.

Art. 41. Proceso de matricula

a) Informacion. En el “Comunicado de fin de afio” el colegio brinda a
las familias informacion sobre las fechas de matricula y costos educa-
tivos del afo siguiente y otros.

b) Fecha. La matricula se realiza a partir de la lera. semana de febrero
de manera virtual por el sistema SIANET vy es responsabilidad del Pa-
dre o Apoderado legal del menor (con documento notarial). La matri-
cula no procede si la situacion académica esta aplazada, o si hay pagos
0 documentacion pendientes, en cuyo caso se posterga el proceso de
matricula a una fecha de conveniencia mutua entre el colegio y la fa-
milia.

¢) Compromisos. Los estudiantes cuya actitud, comportamiento o ren-
dimiento académico hayan sido inadecuados solo se matricularan des-
pués 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 compro-
miso serd evaluado bimestralmente por el Comité de Disciplina. Si la

Pag. 30 IEP San Judas Tadeo - Corazonistas



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.

d) Postergacion de matricula. La postergacion de la matricula es pro-
cedente hasta fines de febrero en los siguientes casos:

i. Cuando la familia tiene compromisos econémicos por cumplir, so-
licita un plazo adicional y es concedido.

ii. 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.

e) Requisitos. Las familias antiguas matriculan a sus hijos después de
cumplir los siguientes requisitos

i. Haber cancelado el derecho de matricula.

ii. Haber actualizado la informacion correspondiente en el sistema
académico del colegio (SIANET).

iii.Escanear 1 foto actualizada del estudiante/a y 01 de los padres en
tamafo carnet.

iv. Firmar el respectivo documento de Matricula donde figuran todos
los compromisos que la familia asume al matricular a su/s hijo/s en
el colegio.

Art. 42. Feriaescolar

Hacia la quincena de febrero la institucion organiza una feria de venta de
libros en coordinacion 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 gque tengan un espacio para atencion a las familias, siem-
pre 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
comision de padres. El objetivo de la feria es que el padre de familia ob-
tenga mejores condiciones para la adquisicién de libros u otros, pero la
familia es libre de adquirir los libros, uniformes y demas donde crea con-
veniente. 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
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verificar que los textos corresponden a la edicion solicitada en la lista de
atiles. 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 presencia-
les).

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:

a) El Equipo de Evaluacion, conformado por el Equipo Directivo y el
Departamento Psicoldgico, revisara los curriculos recibidos por se-
cretaria o al correo de la institucion, teniendo en cuenta que los
postulantes cuenten con la titulacion y experiencia respectiva. Si
no hay suficientes candidatos para tomar una decision, se buscaran
posibles candidatos por otras vias.

b) El Equipo de Evaluacién entrevistara a los candidatos para cono-
cerlos, ver la idoneidad de su perfil y resolver con ellos directa-
mente cualquier tipo de duda respecto a su perfil profesional o vo-
cacional.

c) En el caso de candidatos a una plaza docente, realizaran una clase
modelo con un grupo de estudiantes para que el Equipo de Evalua-
cién vea su manejo de aula, desempefio pedagdgico, planificacion
y otros.

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

e) Cualquier excepcidn en este proceso sera vista por el Equipo de
Evaluacion al completo.

f) Enel caso de candidatos a una plaza no docente, el Equipo de Eva-
luacidn puede ver algun tipo de actividad especifica para conocer
sobre el campo sus habilidades, acordes con la plaza que se nece-
sita cubrir.
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g) Enel 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
decision el Equipo Directivo sin pasar por todo el proceso de eva-
luacion.

Art. 44. Celebracion del contrato

Corresponde a la Direccidn la celebracion del contrato, el cual sera prepa-
rado por el Estudio Contable y firmado antes de que el trabajador comience
sus labores. Todo nuevo contrato se celebrard en el marco de las condicio-
nes que rigen para el personal que ya labora en el colegio.

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

El colegio otorga ayudas econdmicas a las familias en forma de becas de
estudios hasta cubrir aproximadamente un 5% de su presupuesto anual de
ingresos por concepto de pensiones. Las becas no son una obligacién del
colegio y se otorgan bajo el principio de necesidad segun el siguiente pro-
ceso:

a) La Comision de Becas la conforman el Equipo Directivo, el Departa-
mento Psicolégico, Secretaria y un representante de la Entidad Titular,
con la asesoria de la persona que realizara las labores de Asistenta
Social visitando a las familias y elaborando los respectivos informes.

b) Anicios de octubre se analiza la situacion de familias en condiciones
econdmicas mas débiles y se actualiza el documento marco para la
“Solicitud de Becas” para el afio siguiente, poniéndolo a disposicion
de las familias que lo deseen para hacer su respectiva solicitud. Sim-
bolicamente este tramite tendrad un costo de S/.50,00.

c) Hasta fines de octubre se reciben las solicitudes de las familias y du-
rante el mes de noviembre una Asistenta Social realiza las visitas do-
miciliarias y emite los informes. También se solicitara un informe del
alumno y la familia al tutor del alumno para contar con informacién
mas completa sobre el caso.
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d) En los dltimos dias de noviembre se reine la comision, elabora la

relacion de becados e informa a las familias.

e)  Criterios que manejara la Comision de Becas para otorgarlas:

iv.

f)

En el documento “Solicitud de Becas” se indican los siguientes cri-

terios minimos:

e Tener mas de un hijo en el colegio.

e Llevar en el colegio como familia mas de un afio.

e Haber cumplido con responsabilidad lo que el colegio pide
(pago de pensiones y otras cuotas, asistencia a reuniones, cola-
boracioén en actividades,...) o haber informado y justificado
oportunamente el motivo de no poder cumplir.

¢ No se otorgan becas por méritos académicos o de otro tipo, pero
si una familia tiene una beca se exige un mayor compromiso del
estudiante en lo académico, lo conductual y la identificacion con
el estilo del colegio.

e No se otorgan becas cuando la familia esta realizando gastos en
estudios superiores por montos significativamente mayores a las
pensiones que tiene el colegio, atendiendo al principio de que la
educacion bésica es prioritaria.

e Acepta que para solicitar ayuda del colegio en caso no pueda
pagar una o varias pensiones a causa de la crisis econémica
generada en contexto de pandemia, le sea requerido probar me-
diante documentos su situacién y que esto pueda ser contras-
tado por diversos medios, pudiendo ser o no aceptada la solici-
tud.

Criterios generales que la comision debatird en sus reuniones:

e Necesidad econdmica real de la familia, transitoria o perma-

nente.

e Cantidad de hijos en el colegio (3 0 mas hijos).

e Compromiso de la familia en el acompafiamiento de sus hijos

en lo conductual y lo académico.

Las ayudas que se otorgan son: ¥4 de beca, ¥2 beca, % de beca. Cual-

quier otra modalidad excepcional la definira la comision.

Las excepciones seran consideradas y aprobadas por la comision.

La comision de Becas se reunira en caso se detecte que la informa-

cién obtenida haya sido fraudulenta o la situacién econémica haya

mejorado sensiblemente. La Comision de Becas evaluara el caso.
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g) Pasado el periodo de otorgamiento de becas se podria solicitar nue-
vas ayudas, pero la evaluacion y otorgamiento de las mismas ya
estaria limitado y podria ser rechazado debido a las posibilidades
economicas de la institucion.

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 desarro-
Ilarén en el colegio cuidando siempre que tengan repercusion en la forma-
cion integral de los estudiantes.

a) Actividades académicas:

Apertura del afio escolar (primer dia de clase)

Clausura del afio escolar (antes de Navidad)
Graduacion (después de la Clausura)

b) Actividades civico-culturales e institucionales

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.

Vii.

Dia de la Madre (viernes previo al 2° domingo de mayo)

Dia del Padre (viernes previo al 3* domingo de junio)

Fiesta del Sagrado Corazon (viernes correspondiente de junio)
Dia del Maestro (6 de julio)

Fiestas Patrias (ultimo dia de clases de julio)

Fiesta del Instituto de Hermanos del Sagrado Corazén (30 de
septiembre)

Aniversario del colegio (semana mas cercana al 28 de octubre)

c) Salidas

Salida de estudios: durante los tres primeros bimestres, una por
aula y bimestre. Se puede hacer una salida de mayor presu-
puesto eliminando otra.

. Jornada de integracién: se realiza en el nivel de Secundaria por

grados durante el primer semestre.

Paseo de recreacion: se realiza al final del 3°" bimestre yendo
a un centro recreacional donde participa todo el colegio.
(Queda suspendido hasta que se reanuden las clases de manera
presencial

d) Actividades pastorales:
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i. Desayunos del Nido B: cada salon tiene asignado un viernes
del afio. La actividad se prepara con el tutor/a y el comité de
aula y se realiza con los estudiantes.

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

iii. Primera Comunion (con estudiantes de 4° de Primaria) y Cate-
quesis Creciendo en Fe (con los padres de estos estudiantes):
se programan en dias viernes en la noche o domingos en la
mafiana, segun la dinamica conveniente que el area de Pastoral
establezca.

iv. 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.

v. Ayudas solidarias al Hogar San Camilo: El &rea de Pastoral
programa un dia en junio la campana “Celebracion del Pan” y
en diciembre la “Operacion Tarro de Leche”.

(Queda suspendido hasta que se reanuden las clases de manera
presencial).

Art. 47. QOrganizacion de las actividades

Todas estas actividades se organizan por comisiones antes de comenzar el
afio, se integran en el Plan Anual de Trabajo y se designa un presupuesto.
Cada comisién es encargada de su ejecucion en coordinacion y con el
apoyo de toda la plana docente. Adicionalmente se conforma una Comi-
sion Central de Actividades que acompafia el ritmo de trabajo de cada co-
mision especifica y que, acabada la actividad, promueve un proceso de
evaluacion.

Art. 48. Otras responsabilidades o actividades permanentes

a) Comision central. Coordina con todas las comisiones de activida-
des 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. Los docentes asignados
a las fechas las trabajaran con los alumnos y elaboraran un perié-
dico mural alusivo a la fecha.
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b)

d)

Casa Hogar. Esta comision de profesores tendra estas funciones al

retornar a las clases presenciales, encargandose durante todo el afio

de organizar diversas acciones que tienen que ver con el bienestar
de los docentes y la creacion de un buen ambiente dentro del cole-
gio y de adecuada convivencia:

i. Mantener acogedor el cafetin de profesores y con los materia-
les y viveres necesarios.

Ii. 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.

ili. 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 tra-
bajador, la amistad, la secretaria, la psicologa, el maestro, la
enfermera, la madre, el padre, la juventud.

v. Organizar actividades especiales como paseos de confraterni-
dad u otros.

vi. La comision elegida para el trabajo virtual tendrd que evaluar
y adaptar algunas actividades con el fin de propiciar momentos
integracion para compartir y celebrar con el personal.

Pastoral. Esta comision se hace cargo de todas las actividades re-

lacionadas a la formacidn espiritual de la comunidad educativa. Es-

pecificamente planifica los roles de oracion por niveles educati-
vos, de modo que cada dia un docente prepare la oracion que se
realiza con los estudiantes en la formacion de entrada.

Escolta. Los profesores de Educacion Fisica preparan a los estu-

diantes que conformaran durante el afio la Escolta, la cual presen-

tard ante la comunidad educativa el Pabellén Nacional en la forma-
cion de los lunes y en las actividades principales. (Queda suspen-
dido hasta que se reanuden las clases de manera presencial).

Acciones educativas transversales que inciden en la formacion

académica y personal de todo el alumnado. Los planes son prepa-

rados por una comision, pero se compromete en ellos a todo el per-
sonal de la institucion:

I. Proyecto de Plan Lector

ii. Proyecto de Reciclaje
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iii. Proyecto de Caligrafia y Ortografia

En la manera virtual cada docente deberad propiciar el cumpli-
miento de estas actividades con sus estudiantes.

Apartado 7. SEGURIDAD Y DEFENSA CIVIL
Art. 49. Plan de Seguridad Institucional

Anualmente la Direccién promueve la actualizacién del Plan de Segu-
ridad Institucional de acuerdo a las normativas vigentes, adecuando la
realidad de la institucién en cuanto a infraestructura y medidas de se-
guridad para la viabilidad de este plan.

Este plan contempla todos los procesos que garantizan una éptima
evaluacion de la infraestructura y la organizacion de seguridad por
parte de Defensa Civil.

Art. 50. Comité de Defensa Civil

El Comité de Defensa Civil estara integrado por dos docentes de cada ni-
vel. Sus funciones seran:

a) Elaborar al inicio del afio su respectivo plan de seguridad en con-
sonancia con el Plan de Seguridad Institucional.

b) Garantizar que la sefializacion de las aulas y los espacios de uso de
los estudiantes sean conformes a la norma establecida y reconoci-
dos por todo el alumnado.

¢) Organizar en todas las aulas las brigadas de Defensa Civil en coor-
dinacion con el tutor de aula.

d) Organizar los simulacros de acuerdo a un calendario establecido a
inicio del afo en coherencia con el calendario nacional de simula-
cros, 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 extin-
guidores y evacuacion, en coordinacion con especialistas en la ma-
teria.

En la manera virtual el comité de defensa civil debera propiciar algun
taller o charla de orientacion para la seguridad frente a los desastres
naturales.
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Art.51. Seguridady Salud en el Trabajo

Actualmente se ha instalado el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo
en concordancia con lo establecido en la Ley N° 29783, Ley de Seguridad
y Salud en el Trabajo, su reglamento y modificatorias incluido lo dispuesto
en los lineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores con
riesgo a exposicion a COVID-19, aprobados por RM N° 448-220 MINSA
0 RM N°239-220 MINSA (de acuerdo a fecha). Las personas que presiden
la comision son responsables de garantizar su ejecucion a lo largo del afio.
Anualmente se revisara y actualizara el Plan de Trabajo y Salud.

Capitulo. 3. GESTION DE LA ACCION EDUCATIVA

1. PRINCIPALES AGENTES EDUCATIVOS
Art. 52. Las coordinaciones pedagdgicas

Las principales acciones que desarrollan las coordinaciones de cada nivel

para un adecuado desarrollo de la tarea pedagogica en la institucién son:

a) Proponer a la Direccion el proyecto de cuadro de horas, distribucion
de asignaturas y tutorias, la elaboracién del horario de cada afio lec-
tivo, coordinaciones de nivel, ciclo o de &reay otras responsabilidades
entre los docentes.

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

c) Organizar los procesos de recuperacion y subsanacion en coordina-
cién con los docentes responsables y de conformidad con las normas
vigentes, contando con la colaboracion de las secretarias.

d) Orientary asesorar a los docentes en lo pedagdgico:

i. Planificacién pedagogica en coherencia con el PCI y orientada a la
realizacion del Perfil del estudiante.

ii. Elaboracién de los carteles propios de cada area.

iii.  Elaboracion de las programaciones anuales, unidades didacticas y se-
siones de clase.
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iv.  Seleccion de estrategias metodolégicas adecuadas para el logro de las
competencias programadas.

v.  Disefio de instrumentos de evaluacion.

vi.  Uso del sistema académico (SIANET)

vii. Uso de las plataformas que las diferentes editoriales tienen como
apoyo al material fisico para el logro de los aprendizajes.

viii. En

la modalidad virtual, en el uso de las plataformas institucionales y

herramientas digitales.

e) Recibir de los docentes la siguiente documentacion para su verifica-
cidn, asesoria o consolidacion:

La carpeta pedagdgica, teniendo en cuenta que lo correspondiente
a la planificacion pedagdgica se sube al SIANET en lugar de ser
entregado en fisico.

Los proyectos de actividades para ser ejecutadas segin PAT.

El plan de visitas educativas y recreativas que los estudiantes rea-
lizaran fuera de la Institucion, garantizando su pertinencia y pre-
viendo las suplencias que deban realizarse.

Los materiales que deben imprimirse para los estudiantes (al me-
nos con un dia de antelacion).

A fin de afio, la documentacion pedagdgica que se solicite (regis-
tros, informe técnico pedagdgico, carpetas de recuperacion, lis-
tado de estudiantes que repiten o que deben pasar a recuperacion
pedagdgica, compromisos, etc.), la evaluacion de libros de texto,
la evaluacion de plataformas, listas de Utiles escolares, el inven-
tario de aula, lista de requerimientos y demas materiales especifi-
cos asignados a inicio del afio.

f) Realizar acciones especificas para la buena marcha educativa de la ins-
titucion:

Reunir periédicamente a todos los docentes de su nivel para orien-

tar el trabajo pedagdgico y el estilo educativo, clarificando todo

lo que fuera necesario y promoviendo consensos.

ii. Participar eventualmente de las reuniones de coordinacion por
area o ciclo que realizan los docentes e informarse de sus coor-
dinaciones en caso de no poder asistir.
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iii. Elaborary poner en préctica un plan de monitoreo que permita
desarrollar la supervision académica y el acompafiamiento do-
cente.

iv. Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades de los do-
centes: puntualidad, labores pedagogicas, atencion a sus estu-
diantes, coordinacién con colegas, entrevistas con padres de
familia, cuidado de patios, participacion en actividades.

v. Acompafar de manera especial el trabajo pedagdgico de los
docentes nuevos en la institucion o de aquellos que realizan
sus practicas, o asignar a los docentes que deben realizar este
acompafamiento.

vi. Establecer oportunamente el rol de sustituciones en caso de
ausencias, para que las tareas pedagdgicas mantengan su ar-
monia. Exigir a los docentes que solicitan permiso para ausen-
tarse, un rol de sustituciones y/o actividades para sus estudian-
tes.

vii. Organizar los procesos de capacitacion docente teniendo en
cuenta las necesidades de la Institucion.

viii. Promover la innovacién pedagogica y el desarrollo de proyec-
tos de investigacion (curriculo, metodologia, uso de las TIC,
evaluacion u otros) que se consideren oportunos para mejorar
el desempefio docente y la calidad del servicio que presta el
colegio.

ix. Recabar y administrar técnicamente la documentacién propia
de su nivel.

X. Asegurar la coherencia de las diversas actividades (civicas,
culturales, deportivas, pastorales,...) con el trabajo pedago-
gico que se desarrolla en la Institucion.

xi. Proponer los cursos de capacitacion que la institucién podria
ofrecer a la totalidad del profesorado para el desarrollo de la
linea educativa trazada.

Xii. Estar en comunicacion continua con la coordinacion de disci-
plina.

g) Establecer con los docentes canales de comunicacion adecuados: ver-
bal directa, llamadas telefonicas, mensajes por grupos de whatsapp,
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h)

)

avisos en paneles (sala de profesores o aula de coordinacién), memo-
rando, correo institucional, Sianet u otras que resulten pertinentes.
Informar a la Directora sobre los logros, dificultades, omisiones y al-
ternativas de solucion en los aspectos de su competencia.

En coordinacién con los docentes y el personal administrativo, propo-
ner la adquisicién de material didactico pertinente, mobiliario u otros,
asi como acciones referidas al mantenimiento o la limpieza para un
mejor desarrollo de los procesos pedagdgicos.

Estimular permanentemente a los docentes para la mejora de su desem-
pefio pedagdgico.

Art. 53.La coordinacion de disciplina

Su funcion es acompafiar y hacer seguimiento general de los casos es-
peciales de los estudiantes en diversas situaciones disciplinarias, prin-
cipalmente en el nivel de Secundaria, en comunicacion continua con las
coordinaciones de nivel, el Departamento de Psicologia y los tutores.
Acciones que realiza:

a) Presidir el Comité de Disciplina que retne en las situaciones que
lo requieran.

b) Recibir las justificaciones de los estudiantes por motivos de tardan-
zas e inasistencias al colegio. Los estudiantes deben dejar su
agenda con la justificacion al ingresar en porteria y el coordinador
las recogeré para su revision y justificacion.

c) Para las clases virtuales se tendréa en cuenta que las justificaciones
de los estudiantes por la ausencia a las clases deben ser informadas
al tutor y a la coordinacion respectiva:

Primaria: A miss Yeny Huanca. (Usuario Sianet P022)
Secundaria: Al profesor Héctor Chiang. (Usuario Sianet PO08)

d) Coordinar con los Tutores los casos de estudiantes a los que hace
seguimiento.

e) Coordinar con los encargados de Disciplina el seguimiento de los
estudiantes con reiteracion de llamadas de atencion.

f) Proponer al Equipo Directivo formas alternativas para el trata-
miento de los casos con los que se trabaja.

g) Bimestralmente, revisar los compromisos de los estudiantes referi-
dos a asistencia, responsabilidades u otros, en coordinacion con los
encargados de disciplina y los tutores.
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Art. 54.

El personal docente

a) Como educador asume las siguientes responsabilidades pedagdgi-

cas:

Vi.

Vii.

viii.

Programar, desarrollar y evaluar las actividades curriculares,
las de Tutoria, y las Pastorales, de acuerdo a los objetivos de
las asignaturas a su cargo y del Proyecto Educativo.

Mantener actualizada su carpeta pedagdgica fisica y virtual
(Sianet) con la informacion de su produccion pedagogica, pla-
nes y proyectos del colegio, responsabilidades, actividades,
acuerdos de reuniones y toda la documentacion que compete a
su labor.

Ingresar las calificaciones de las competencias transversales
con la anticipacion debida, los plazos los estableceran las res-
pectivas coordinaciones.

Desarrollar una metodologia acorde con el estilo del colegio
teniendo en cuenta el carisma de la institucion.

Tener con los estudiantes un trato motivador para el aprendi-
zaje que garantice las condiciones adecuadas de convivencia.

Evaluar los procesos de aprendizaje de sus estudiantes de
acuerdo a los criterios asumidos y tomar decisiones coherentes
al respecto sobre sus estrategias de ensefianza mostrando ma-
yor dedicacion por los estudiantes que presentan dificultades.

En los casos que lo estime necesario, coordinar con el Depar-
tamento de Psicologia para brindar atencion especializada a
aquellos estudiantes que la precisen, con conocimiento del tu-
tor y la Coordinacion respectiva.

Velar por la seguridad de los estudiantes a su cargo durante su
permanencia en el colegio: recreos, entradas y salidas, talleres
u otros.

. Conversar con los padres de familia de manera directa respecto

al rendimiento y conducta de los estudiantes, especialmente
cuando se siente que es necesario un mayor acompariamiento.
En la formacion estara al frente de su grupo de estudiantes,
ayudando a cuidar el orden y la atencién. Subiréa al salén por
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Xi.

Xii.

Xiil.

Xiv.

XV.

delante de ellos para ayudar a guardar el orden durante los des-
plazamientos.

Participar de las formaciones, momentos de oracién, encuen-
tros entre profesores y actividades que se programen por ser
importante su presencia y acompafiamiento con los alumnos.
En el caso de Primaria, el docente responsable de la lonchera
estara presente y observard y orientara a los estudiantes en lo
referido a sus procesos de alimentacién, modales u otros.
Mostrar preocupacion por las acciones y campaiias para la con-
servacion de los recursos naturales y ambientales.

Cuando se solicita permiso por alguna causa justificada y con
antelacion, realizar las coordinaciones del caso para garantizar
que los estudiantes sean debidamente atendidos.

Escribir los méritos y deméritos en el SIANET para realizar
las anotaciones que se puedan presentar durante las clases.
*Algunas actividades quedan suspendidas hasta que se
reanude las clases de manera presencial.

Modalidad Virtual o Remota

Ingresar a las clases virtuales con la debida anticipacion de
acuerdo al horario.

. Cuando al profesor se le presente una urgencia y le sea impo-

sible cumplir con el dictado de la clase en el horario estable-
cido, debe inmediatamente informar a la Coordinacién respec-
tiva y avisar a los estudiantes lo acontecido y la reprograma-
cion de su clase.

Tomar asistencia de los alumnos en las clases virtuales regis-
trandola de manera oportuna en SIANET. Durante las clases
virtuales cada docente tiene el deber de registrar la asistencia
de sus estudiantes al término de cada clase en el SIANET.
Verificar el encendido de la cdmara durante el desarrollo de
todas las clases virtuales de las diversas areas y del micréfono
cuando se solicite pidiendo al alumno el cumplimiento de las
normas establecidas, el docente comunicara al Tutor los casos
de reincidencia y procederd a conversar con el alumno y la fa-
milia si fuese necesario.
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Vi.

Vil.

Art. 55.

a)
b)

c)

d)

9)

Conversar con los padres de familia de manera virtual respecto
al rendimiento y conducta de los estudiantes, especialmente
cuando se siente que es necesario un mayor acompafiamiento,
citando a los padres de familia por SIANET y dejar constancia
de la entrevista a través de una ficha de atencion a la familia,
que luego debe ser devuelta firmada por la misma.

La manera de registrar las entrevistas con los padres es me-
diante su envio por SIANET como archivo adjunto.

Reportar a coordinacion cuando haya inconveniente o inci-
dente en las clases o con las familias. Si la situacion lo amerita
seria conveniente que cualquier mensaje a los padres via Sianet
sea con copia a Coordinacién y a Direccion.

Como parte de la comunidad educativa:

Participar efectivamente en la planificacion, ejecucion y eva-
luacion de las actividades de la comunidad educativa.

Ser responsable en su trabajo personal y en sus compromisos
con la institucion y con los colegas.

Trabajar en equipo con sus colegas dedicando a ello los tiem-
pos necesarios y procurando que los equipos de trabajo que
integra sean productivos, rindiendo cuentas de los trabajos es-
pecificos de las comisiones en las que participa.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan
Anual de Trabajo y de los documentos de gestion en que fuera
requerido.

Propiciar un estilo de relaciones humanas con sus colegas que
contribuya a un buen clima institucional y genere condiciones
para una adecuada convivencia.

Profundizar y actualizar su formacion psicopedagdgica, cultu-
ral y religiosa, participando activamente en la comunidad do-
cente.

Participar en acciones programadas de investigacion y experi-
mentacion de nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo,
respetando la linea metodologica y pedagdgica del colegio.
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h) Testimoniar su vocacion de educador cristiano trabajando con
respeto, responsabilidad, dedicacién, eficiencia, entusiasmo y
puntualidad.

1) Contribuir al buen uso, mantenimiento y conservacion de los
bienes del colegio, informando oportunamente cuando algo re-
quiere atencion.

), Participar y colaborar en actividades extracurriculares segun
los fines y objetivos del colegio

Art.56. En la modalidad virtual o remota se suman estas funciones

a) Revisar los comunicados que se envian por Sianet, por correo per-
sonal o institucional, grupos de whatsapp.

b) Asistir a todas las reuniones convocadas por el equipo directivo,
coordinaciones de nivel, areas, ciclos, capacitaciones, equipos de
actividades y responsabilidades con puntualidad y con su camara
activa para una mejor interaccion entre colegas.

Art. 57. El tutor

La tutoria es una responsabilidad que la Direccion encarga a algunos do-
centes a propuesta de la respectiva coordinacidn de nivel para contribuir
con mayor precision a la formacion integral de los estudiantes. Se desarro-
Ila en permanente contacto con el resto de docentes, la coordinacion res-
pectiva y con el Departamento de Psicologia. Desarrolla las siguientes fun-
ciones:

a) Trabajar permanentemente con los estudiantes de la seccion asig-
nada, especialmente a través de la hora de tutoria, orientando la
organizacion del grupo y desarrollando temas que ayuden a los es-
tudiantes a crecer en lo personal, lo académico y lo vocacional, asi
como a afrontar sus probleméticas personales y de grupo.

b) Programar y elaborar un diagnostico de su aula; en base a ello or-
ganizar las sesiones de tutoria, realizando las coordinaciones por
ciclos, grados y/o niveles.

c) Manejar los problemas especificos del grupo, o de algin estudiante
en particular, orientando las soluciones y, en caso de necesidad,
comunicandolo al Departamento de Psicologia, a la Direccion o a
sus padres.
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d)

f)

9)

h)

Llevar una ficha de seguimiento de cada estudiante en coordina-
cion con el Departamento de Psicologia, la que se complementa
con informacion especifica a través de las entrevistas con la familia
que permiten conocer mas al estudiante y contar con el acompafia-
miento familiar.

Acompariar de manera cercana a aquellos estudiantes que tienen
dificultades personales, familiares, académicas o sociales, orien-
tandoles con alternativas para mejorar la situacion.

Elaborar un documento de compromiso ante situaciones de reitera-
das faltas por parte del estudiante o de su familia; de preferencia lo
elaborara en coordinacion con el departamento de psicologia y te-
niendo los aportes de todos los docentes que dictan en el aula. El
fin es promover junto con la familia un cambio de actitud del estu-
diante para mejorar.

Comunicarse permanentemente con los padres de familia'y con los
profesores de los estudiantes con mayores dificultades, acopiando
informacion que ayude a comprender mejor la situacion y a darle
solucién y comprometiéndolos para una adecuada ayuda al estu-
diante.

A finales de bimestre, consolidar la informacion existente sobre el
comportamiento y disciplina del estudiante, asi como la participa-
cion del padre de familia, compartiéndola y complementandola en
la reunién de evaluacion correspondiente que estara a su cargo.
Presidir las reuniones de padres de familia de su aula con la finali-
dad de organizar el afio escolar (al inicio de curso) y entregar los
boletines de notas e informar y orientar a las familias sobre el
avance de sus hijos y sobre el salon en general.

Art. 58. La Auxiliar

La persona contratada como auxiliar apoya la labor de la docente de
aula y tiene las siguientes funciones:

a)

Con los estudiantes:

I. Cuidar de los estudiantes en todo momento, especialmente
cuando la docente no se encuentra en aula o en los cambios de
hora.
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ii. Fomentar en los estudiantes el sentido de responsabilidad en
lo concerniente al cuidado del plantel, evitando el deterioro del
mobiliario y material educativo, dando cuenta inmediatamente
al docente.

iii. Acompaiiar a los estudiantes a la hora de entrada, la formacion
y la hora de salida.

iv. Estimular en los estudiantes buenos habitos de alimentacion
promoviendo el consumo de alimentos saludables.

v. Incentivar e inculcar habitos de higiene, aseo, orden y limpieza
de su ambiente o lugar de trabajo.

vi. Promover el fortalecimiento de la disciplina y el buen compor-
tamiento en los estudiantes.

vii. Llevar a la enfermeria a los estudiantes que estén enfermos o
en caso se presenten accidentes.

viii. Inculcar el respeto y amor a Dios, a la patria, a los padres y a
sus semejantes
b) Con los Docentes:

i. Apoyar a la docente en la elaboracion del material didactico
gue necesite preparar para sus clases o para la institucion.

ii. Apoyar en la revision de las agendas.

iii. Apoyar en la revision de las tareas de acuerdo al criterio peda-
gogico de la docente.

iv. Apoyar en los cursos especiales (Inglés, Computo, Danza y
Educacion Fisica) en 1 de las 2 horas que tiene el bloque.

v. Apoyar a la coordinacion en los reemplazos de otras aulas
donde falte docente, teniendo en cuenta si en su aula no hay
tareas que no puedan ser postergadas y que los reemplazos no
sean continuos o desproporcionados en cantidad.

vi. Conocer la programacion de la docente para organizar, prever
y estar familiarizada con la organizacion pedagdgica del aula,
asi como las variantes necesarias que haya que realizar a esa
programacion.

vii. Coordinar constantemente con los docentes del grado.

viii. En ausencia de la docente, asumir sus funciones.

iX. Colaborar con el colegio en todas las acciones educativas que
se le encomienden.

c) Con los Padres de Familia:
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2.

i. Recordar alos padres de familia que no pueden ingresar al aula
para dejar materiales de los estudiantes o recabar informacion.

ii. Hacer presente a los padres de familia que la responsable de
brindar informacidn respecto al aprendizaje y/o conducta de
los estudiantes es la docente tutora.

APOYO DIRECTO A LAS LABORES EDUCATIVAS

Art.59. Departamento de Psicologia

Area dependiente de la direccion de la Institucion Educativa, y sus funcio-
nes son:

a)

b)

d)
€)
f)

Atender permanentemente las necesidades propias del alumnado,
las familias o el personal en concordancia con su especialidad, de
manera virtual remota o presencial.

Realizar evaluaciones psicologicas para diagnosticar niveles de
aprendizaje, y aspectos emocionales-conductuales que requieran
los educandos. Del mismo modo, la deteccion de trastornos espe-
cificos de aprendizaje y de conducta que requieran orientacion,
monitoreo y tratamiento o derivacidn externa segun el caso, consi-
derando sobre todo los estudiantes de Necesidades Educativas Es-
peciales (NEE).

Coordinar con el Equipo Directivo, y personal docente, para brin-
dar soluciones a dificultades de rendimiento académico, conviven-
cia escolar y disciplina que se presenten en la institucion, siendo
las clases de manera presencial o de manera virtual.

Orientar al docente sobre estrategias que puedan utilizar para la so-
lucidn de problemas que se presenten.

Acompafiar, orientar y brindar apoyo en las sesiones de tutoria, se-
gun las necesidades del aula.

Prevencion de bulling y otros conflictos en el aula.

g) Organizar y desarrollar el programa de Escuela de Padres a través

de conferencias y talleres que ayudan a la familia en su crecimiento
y valoracion.

h) Organizar y desarrollar el programa de Orientacion Vocacional del

alumnado, brindandole informacion oportuna, realizando evalua-
ciones pertinentes y programando visitas (presenciales o virtuales),
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charlas y actividades que le ayuden a discernir su futuro profesio-
nal.

i) Organizar las jornadas de integracion de estudiantes de Secundaria
por grados en conjunto con los tutores de aula.

J) Programar y ejecutar el proceso de admision, con las Coordinacio-
nes de Nivel y la Direccion.

k) Participar en el proceso de evaluacion del personal docente o ad-
ministrativo que deba ser contratado en el colegio.

I) Participar en el proceso de adjudicacion de becas a familias que se
encuentran en situacion econémica y/o de salud especial.

m)Programar y realizar investigaciones en beneficio del alumnado.

n) Orientar, supervisar y acompafar a estudiantes de psicologia que
realizan sus practicas pre-profesionales de distintas universidades
que lo soliciten o que tengan convenio.

0) Integrar el Comité de Disciplina, siendo responsable en conjunto
con la direccion y coordinaciones de niveles de la atencion de los
protocolos correspondientes en casos de violencia escolar, de la
inscripcion en el cuaderno de incidencias, reporte la plataforma
SISEVE (Sistema Especializado en Reporte de Casos sobre Vio-
lencia Escolar).

Art. 60. Servicio de Enfermeria

El personal de enfermeria atiende en el topico los casos de salud de los
estudiantes presentados por emergencia (se presentan repentinamente
y necesitan una atencién inmediata por el riesgo que conlleva) o por
urgencia (por su menor gravedad puede atenderse en un periodo de
tiempo razonable, como los malestares estomacales, célicos menstrua-
les, dolor de cabeza, raspaduras, golpes, fiebre) y realiza las siguientes
funciones:

a) Solicitar a las familias, en coordinacion con secretaria, el correcto
Ilenado de las fichas médicas en la base de datos donde se consigna
lainformacion relevante de salud del estudiante (enfermedades, an-
tecedentes, alergias, tratamientos) como referencia para cualquier
urgencia que se deba atender en el colegio.
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b)

f)

9)

h)

Brindar atencion a todos los estudiantes por motivo de salud dentro
del horario escolar, anotando en la agenda y en el sistema la hora 'y
motivo de atencion para informacion de la familia y del docente
respectivo.

En caso de necesidad llamar a la familia para informar, resolver
dudas sobre la atencion o para solicitar que el estudiante sea reti-
rado a la casa, justificando la enfermera la salida anticipada.

En caso de necesidad, trasladar al estudiante enfermo o acciden-
tado a un centro de salud para ser atendido de emergencia, avisando
a la familia para que se apersone al establecimiento.

Brindar asesoria al estudiante sobre su problema de salud (y/o a la
familia) y, en caso necesario, orientarlos a una consulta médica.
Conversar y orientar a los padres cuyos hijos se enferman con mu-
cha frecuencia, o aquellos que vienen al colegio ya con procesos
de enfermedad debiendo quedarse en casa.

Promover en el colegio campafias de salud en coordinacién con
instituciones especializadas, contando siempre con el visto bueno
de la Direccion.

Promover la capacitacion del profesorado y los estudiantes en uso
basico del botiquin de emergencias y en Primeros Auxilios.
Orientar a los estudiantes para que no hagan uso de la enfermeria
sin motivo justificado y eviten consumir medicinas de modo ruti-
nario.

Algunas observaciones adicionales a tener en cuenta en el area de enfer-

meria

a)

b)

En caso de enfermedad de los estudiantes de los primeros grados,
sus encargados (la auxiliar, la tutora o el delegado) han de llevarle
a la enfermeria para informar sobre los datos de la ocurrencia.
Siempre debe llevar la agenda.

Los estudiantes con tratamiento deben traer sus propios medica-
mentos.

Los docentes no suministraran medicinas a los estudiantes. Las me-
dicinas que el alumno deba tomar por tratamiento, en la medida de
lo posible las tomara fuera del horario escolar. Excepcionalmente
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lo podré hacer la enfermera siempre que el alumno porte copia de
la receta donde se especifique la dosis y horario de la medicacién.

Art. 61. Servicio de Biblioteca

Atiende en el ambiente de enfermeria a los estudiantes de Primaria
(lectura) y en la biblioteca del 2° piso a Secundaria. Cumple las si-
guientes funciones:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

)

Prestar el servicio directo de Biblioteca a docentes y estudiantes en
horario de 2:30 a 5:00 p.m. Durante la mafiana s6lo lo hace a re-
querimiento de la necesidad.

Apoyar al docente preparando y entregandole el material que deba

ser utilizado en horas de clase.

Recibir los libros nuevos, clasificarlos pertinentemente e incluirlos

en la base de datos.

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

Elaborar y mantener actualizada la base de datos por autores y ma-

terias en formato digital (mddulo de biblioteca de SIANET).

Mantener actualizado el inventario de la Biblioteca.

Orientar a los usuarios en la seleccion de los textos, asi como sobre

su cuidado, controlando los préstamos y devoluciones.

Estimular la lectura como medio de informacidn y entretenimiento

a través de camparfias u otros establecidos en coordinacion con la

Direccion y los docentes.

Garantizar a fin de afio que todos los usuarios devuelvan el material

que les fue prestado, especialmente los libros de Plan Lector. En

caso contrario, elaborar un listado de deudores de libros para ser
tenido en cuenta y poder recuperarlos al momento de la matricula.

En el caso de los libros utilizados en el Plan Lector,

e Distribuir los libros de lectura entre las bibliotecas de aula se-
gun requerimiento de los docentes.

e El docente de Comunicacion es el encargado de llevar control
de la distribucion de estos libros de la biblioteca de aula entre
los estudiantes.

e El mismo es encargado de llevar control de la devolucion de
libros la dltima semana de noviembre. Cada estudiante es res-
ponsable de los que usd. En caso no los devuelva debe reponer-
los.
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K)

e Si el docente no lleva adecuadamente el control, él se hace res-
ponsable a fin de afio de la devolucidn de los textos

En la medida de las posibilidades, se establecera atencién de lec-

tura y tareas en un espacio y horario adecuado para ello, bajo su-

pervision de una persona que refuerce el servicio de atencion de

Biblioteca.

Art. 62. Departamento de Pastoral

Es presidido y animado por el Coordinador de Pastoral. Este, con su
equipo, promueve el logro de los objetivos pastorales respondiendo a la
mision de la Institucion y a la formacion cristiana del educando en cohe-
rencia con las directivas de la Iglesia y el carisma de la congregacién. Sus
funciones son:

a)

b)

f)

9)
h)

Elaborar con su equipo al inicio del afio un Plan Pastoral que pre-
vea el servicio pastoral del Colegio para lograr una educacion inte-
gral de los estudiantes mediante el crecimiento en valores humanos
y cristianos.

Organizar las oraciones diarias al comienzo del dia, asi como cele-
braciones especiales en fechas sefialadas.

Estimular y orientar a los docentes de religion para que su ense-
fianza sea un proyecto de vida segun el Evangelio teniendo en
cuenta la realidad social en la que nos encontramos.

Realizar acciones de formacion en la fe a todos los niveles: estu-
diantes, ex estudiantes, padres de familia, personal docente, admi-
nistrativos y mantenimiento.

Coordinar jornadas de encuentros y celebraciones de acuerdo al ca-
lendario escolar durante el curso académico de manera presencial
0 virtual.

Promover en el alumnado la participacion activa en acciones des-
tinadas a vivenciar su fe a través del compromiso, en los diversos
ambitos colegial, familiar, parroquial y social.

Organizar para los estudiantes y familias de 4° de Primaria la Ca-
tequesis de Primera Comunidn virtual o presencial.

Apoyar de manera virtual o presencial la pastoral familiar a traves
de los programas Creciendo en Fe y Escuela de Padres, desde la
perspectiva de la realidad familiar actual.

Reglamento Interno Pag. 53



i)
)

k)

Organizar acciones de sensibilizacién con los estudiantes mayores
de manera virtual en el campo de la pastoral social.

Tratar de realizar con el alumnado las campafias solidarias de pri-
mer semestre (“Celebracion del pan”), segundo semestre (“Tarro
de leche”) y “Desayunos en el Nido B”, respetando los protocolos
del coronavirus,

Apoyar la organizacion de las jornadas de Secundaria por grados
durante el primer semestre virtual o presencial.

Organizar tiempos de acompafiamiento y formacion al profesorado
en el &mbito espiritual como soporte humano en estas circunstan-
cias del Covid-109.

3. OTROS ORGANISMOS DE COLABORACION
Art. 63.Comités de aula

Los comités de aula son el 6rgano de participacion de los padres de
familia a nivel de seccion.

a)

b)

Lo conforman los siguientes cargos

i. Presidente

ii. Secretario

iii. Tesorero

iv. Delegado de Actividades.

Para su eleccidn se tienen en cuenta los siguientes aspectos.

i. Loscomités de aula se eligen al inicio del afio académico en la
primera reunién convocada por la Direccion y presidida por el
tutor respectivo.

ii. Se evitara, en la medida de lo posible, elegir a los mismos
miembros del afio anterior o elegir en los cargos de presidencia
y tesoreria de familias nuevas que adn no conocen la dinamica
de funcionamiento del colegio.

iii. El pleno de los Comités de Aula sera convocado al menos una
vez al afio por la Direccion para conversar sobre los diversos
asuntos del colegio.

Las funciones generales de los comités de aula son:

i. Apoyar al docente cuando éste lo requiera en acciones que
no sean de tipo pedagogico.
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Coordinar con los padres de familia del aula la realizacion
de reuniones, cobro de cuotas de aula, actividades y visitas
culturales.

i. Elaborar al inicio de afio su Plan de Trabajo en coordina-

cion con el tutor/a para ser aprobado por la Direccion.
Elaborar a fin de afio un balance de su gestion y de sus gas-
tos y presentarlo a la Direccion, dejando en Tesoreria en
custodia el dinero sobrante para ser recuperado en el afio
siguiente.

Por ningln motivo los comités de aula exigiran cuotas o
aportes econdmicos sin aprobacion de la Direccion. La Di-
reccién entrega a inicio del afio un presupuesto referencial
teniendo en cuenta todas las actividades que se realizaran.

d) En 5° de Secundaria, para organizar las actividades propias de la
Promocion, los padres de familia conformaran un Comiteé teniendo
en cuenta lo siguiente:

Sus integrantes representaran a las dos secciones y seran
diferentes de los miembros ya elegidos de los dos comités
de aula.

Todas las actividades que organicen deberan ser coordina-
das con la Direccion del colegio.

Podran disefiar un polo y una casaca propios de la Promo-
cion, prendas que el colegio autorizard a los estudiantes
para ser usadas de manera alternativa a las respectivas pren-
das de uniforme. No se permitiran otras prendas o adita-
mentos para ser usados en el colegio.

Como actividades especiales, el comité apoyara a la Comi-
sion de Graduacion en lo que requieran y coordinaran con
ellos cualquier accién que deseen realizar en esta actividad.
Con fines de financiamiento el colegio da la facilidad a la
promocion de organizar una tbmbola y una rifa con motivo
del Aniversario del colegio. En actividades de fin de se-
manay en el Aniversario se permitird a la promocion la ela-
boracion y venta de viandas, siempre en coordinacion con
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la Direccion y el Comité de Aniversario, y dando preferen-
cia a las actividades que ya estan programadas por el cole-
gio.

v. No se aprobara ningln viaje de Promocion.

Art. 64. Familias

Los Padres de Familia son los primeros responsables de la educacion de
sus hijos. Son conscientes de que han de educarles en los valores y princi-
pios que ellos cultivan en el hogar, coordinan permanentemente con el co-
legio para trabajar conjuntamente por el progreso de sus hijos y reciben la
informacion y sugerencias que el colegio realiza sabiendo que la amplia
experiencia del colegio y su personal puede orientarles en caso de necesi-
dad.

Confian al colegio la educacion de sus hijos como complemento de la que
ellos desarrollan en la casa. Ayudan al colegio a fortalecer los valores de
la responsabilidad, la puntualidad, la honestidad, el respeto, el orden, la
limpieza. En caso de necesidad apoyan a sus hijos en las tareas académi-
cas, pero procurando siempre su autonomia y responsabilidad.

Comunican al docente, al tutor, a la coordinacion correspondiente, al
area de Psicologia o la Direccion del Colegio, a la brevedad posible,
sobre cualquier situacion que conlleve el incumplimiento de compromi-
sos asumidos o dificultades que afecten el adecuado desarrollo de los
procesos educativos que el Colegio desarrolla con su hijo/a, 0 generen
interferencias en las labores que la escuela desarrolla.

Conocen que durante el presente afio, por las condiciones de la emergen-
cia, el servicio educativo sera a distancia y no se desarrollaran los talleres
de refuerzo, deportivos y artisticos.

Aceptan que el colegio pueda publicar fotos y videos referidos a las di-
versas actividades colegiales en las que aparece el alumno. El colegio
podra hacer uso de ellas en su pagina web, en la red social de Facebook,
plataformas o en sus publicaciones internas y se compromete a no hacer
uso de ellas con fines diferentes a los educativos

Conocen los lineamientos académicos disefiados por el colegio para el
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periodo de emergencia referidos a las CLASES A DISTANCIA (estrate-
gias de clases virtuales, horarios, pedido de apoyo a la familia con el so-
porte psicoldgico, cronograma, control, metas, programacion, actividades
y evaluacion) contenidos en el documento “Plan Anual San Judas Tadeo
2021” publicado en Sianet.

Art. 65. Actividades extraescolares

Después de iniciado el afio escolar, el colegio posibilita que los estudiantes
desarrollen en el colegio, en las tardes o fines de semana, actividades ex-
traescolares (deportes, musica, danzas, manualidades, teatro, idiomas, gru-
pos de estudio, etc.). Dichas actividades estaran organizadas por el equipo
de personas que brindan a las familias este servicio.

El equipo organizador de los talleres, antes de iniciar el proceso, debe pre-
sentar a la Direccidn su plan de trabajo para el afio, el cual debe ser revi-
sado y aprobado por el Equipo Directivo en coordinacion con el Promotor.

Estas actividades seran autofinanciadas. El equipo responsable se encarga
de ver los cobros, llevar el control de asistencia de sus estudiantes y exi-
girles un adecuado nivel formativo.

A final de afio deben presentar un informe escrito a la direccién dando
cuenta las actividades desarrolladas.

*Algunas actividades quedan suspendidas hasta que se reanuden las clases
de manera presencial.

Art. 66. Movilidad escolar

El servicio de Movilidad Escolar es realizado por personas no vinculadas
laboralmente al colegio. No obstante se organizan y coordinan con la Di-
reccion, para garantizar un buen servicio a los usuarios y cumplir con las
normativas de documentacion y seguridad requeridas para el caso a nivel
nacional. Cuentan con su propio estatuto y se atienen en todo a lo que la
Direccién establezca. En todo momento se preocupan por el cuidado de
los estudiantes a su cargo e informan al colegio y a las familias sobre cual-
quier incidente que surgiera. Colaboran con el colegio en las labores que
se definan a inicio de afio. (Queda suspendido hasta que se reanuden las
clases de manera presencial).
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Art. 67. Kiosco escolar

Si el Consejo Directivo lo estima oportuno, en el mes de diciembre saca a
licitacion el servicio de kiosco escolar, pensando en una atencion adecuada
para los estudiantes y el personal que labora en la institucion de acuerdo a
criterios de calidad y de precio. El candidato ganador de la licitacion rea-
liza un contrato de servicio con la entidad promotora del colegio. La per-
sona gue se hace cargo del kiosco paga mensualmente un canon que se fija
al momento del contrato. Durante el afio el contrato puede ser rescindido
por el colegio si el prestatario del servicio no cumple con lo acordado en
el contrato. El colegio designard una comisidn que supervise el servicio de
acuerdo a diversos criterios:

a) Presentar variedad de productos de calidad y que sean saludables.

b) Vender raciones con una relacion justa en tamafio y precio.

c) Informar diariamente en un cartel los productos que se venderan y sus
respectivos precios.

d) Estar abierto a conversar sugerencias que pueda recibir de la comi-
sion o a traves de un buzon de sugerencias.

* (Queda suspendido hasta que se reanuden las clases de manera pre-
sencial).

Art. 68. La asociacion de ex-alumnos

Institucion Educativa favorece la organizacion y funcionamiento de la
Asociacion de Ex-estudiantes, que es autébnoma. Cuenta con el apoyo y
aprobacién del colegio y su reglamento interno debe ser aprobado por la
Direccion.

a)  Sus fines son los siguientes

i. Establecer un vinculo entre los ex-alumnos y el centro educativo
donde recibieron su formacién intelectual, moral y fisica, en par-
ticular con sus profesores.

ii. Propiciar entre ex-alumnos de todas las promociones una coope-
racion amplia, ayudandose mutuamente dentro de las esferas pro-
pias de su actividad profesional.

iii.Propiciar la relacion entre ex-alumnos y los estudiantes, brin-
dando orientacién vocacional, charlas de testimonio de vida, cam-
pafias u otros de acuerdo a las lineas educativas definidas por la
institucion.
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b)

4.

iv. Promover su participacién en eventos culturales, sociales, artisti-
cos y deportivos, integrandose a toda la comunidad educativa.

v. Colaborar en la solucion de los problemas educacionales que pu-
dieren presentarse fuera del plantel, para mantener su prestigio y
contribuir a su progreso.

El colegio propicia los encuentros de ex-alumnos y otras activida-

des en las que ellos puedan participar:

i. Da permiso para la practica deportiva en el colegio, siempre
gue no se crucen otras actividades programadas.

ii. Da el visto bueno para un encuentro de confraternidad de ex-
alumnos debidamente planificado en coordinacién con la Di-
reccion y la promotoria del colegio.

iii. Se invita a ex-alumnos para compartir con los alumnos desde
su experiencia de estudiantes y profesionales en las sesiones
de orientacion vocacional que el colegio planifica.

PROCESOS PEDAGOGICOS

Art. 69. Desarrollo de las labores pedagogicas

a)

b)

d)

Programacioén curricular anual. Se realiza antes de iniciar el
curso escolar en base al PCI. Se lleva a cabo por equipos de areas.
Esta programacion comprende las competencias con sus respecti-
vas capacidades a desarrollar segin el Curriculo Nacional.
Unidades didacticas. Cada docente concreta su programacién cu-
rricular anual en las unidades didacticas de acuerdo a los conteni-
dos tematicos propuestos. Es factible que de una unidad a otra se
hagan adecuaciones que modifiquen la Programacién Anual.
Sesiones de aprendizaje. Concretan las unidades y especifican las
acciones que se prevé realizar para el logro de las competencias de
los estudiantes, mostrando una metodologia activa. Especifica los
criterios de evaluacion segun el Curriculo Nacional que se utiliza-
ran en forma de aprendizajes previstos. Distribuye asi mismo el uso
de recursos materiales y temporales. El docente ingresa la sesién
en la plataforma virtual de la institucion para su correspondiente
revision por parte de las coordinaciones.

Todas las programaciones (anual, unidades y sesiones) se suben al
SIANET.
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€)

f)

9)

h)

)
K)

Evaluacion pedagogica. Se considera como un medio, mas no
como fin, ya que se trabaja una evaluacion formativa. Tiene un ca-
racter holistico y permanente; no existen evaluaciones finales ni
examenes que tengan un peso mayoritario con respecto al resto de
los procesos de aprendizaje realizados por los estudiantes.

Las coordinaciones de nivel evaltan también la calidad del trabajo
pedagdgico de los docentes y coordinan con ellos las dificultades
y mejoras.

Coordinacion pedagogica. La coordinadora de cada nivel es la
responsable de recibir las producciones pedagdgicas (programacio-
nes anuales, unidades, sesiones, evaluaciones) de cada equipo de
area y de cada docente para revisarlas, asi como de orientar el tra-
bajo personal y grupal.

Monitoreo. Tiene por fin acompafar y mejorar el desempefio pe-
dagdgico en el aula. Las coordinadoras de nivel deben realizarlo
permanentemente de acuerdo a un plan establecido. De manera no
sistematica lo realizara la Direccion para tener conocimiento de la
marcha pedagdgica de los docentes y los estudiantes. También lo
realizard cualquier docente con sus pares como estrategia de ase-
soria o interaprendizaje.

Salidas culturales. Se programara desde las areas las salidas de
tipo educativo y cultural por grado. Estas salidas tendran su respec-
tivo proyecto presentandolo en el mes de febrero que se integra en
la dindmica del proceso de ensefianza y aprendizaje del estudiante
respecto a una o varias areas. En el ultimo bimestre ya no se reali-
zaran salidas.

Se realizaran visitas de manera virtual a través de las paginas web
que brindan los Museos.

Capacitacién. Como complemento a la labor educativa el colegio
organiza a lo largo del afilo momentos de capacitacion que permita
a los docentes mejorar sus habilidades en diversos aspectos que
conduzcan a una mejora en su desempefio academico. Estas capa-
citaciones se organizaran de acuerdo a las necesidades de la insti-
tucién en coordinacion con personal interno o con profesionales
externos. Los docentes pueden solicitar apoyo para capacitaciones
no organizadas por la institucion (cursos, diplomados, maestrias)

P4g. 60 IEP San Judas Tadeo - Corazonistas



pero que pueden contribuir a la mejora de su desempefio. La direc-
cion con el promotor definen la modalidad de apoyo y solicitan al
docente al finalizar un informe sobre la capacitacion recibida y al-
gun tipo de accion relacionada con la capacitacion recibida que re-
percuta en beneficio de la institucion.

I) Seleccion de textos escolares. Los docentes evallan anualmente
el uso dado a los textos escolares adquiridos y sus plataformas.
También piden a las familias y alumnos una evaluacién de los re-
cursos adquiridos. Pueden solicitar un cambio de linea editorial en
los siguientes casos:

Se evalua que el material elegido no esta dando los resulta-
dos esperados con los alumnos.

La editorial no ha cumplido con alguna de sus propuestas y
esto influye negativamente en el trabajo

i. Los textos con los que se trabajan ya no se editan o la edi-

torial ha cambiado la edicion total o parcialmente.

Los textos con los que se trabaja tienen méas de 03 afios y se
estima que hay opciones de editoriales mas acordes a los
requerimientos pedagdgicos vigentes.

De promoverse el cambio de textos se realizara el siguiente proceso:

V.

Se presentara al equipo directivo una solicitud sustentada
del motivo del cambio.

Se solicitara textos a 03 o0 mas editoriales para ser evalua-
dos.

i. Se prepararan las respectivas fichas de evaluacién de ternas

de textos.

Se convocara a los presidentes de Comités de Aula para
presentarles los resultados de la evaluacion y recibir sus im-
presiones y aportes al respecto, a partir de lo cual se firmara
el acta de suscripcion de nuevos textos escolares.

Se firmara el contrato de adquisicion de libros con las edi-
toriales seleccionadas.

Este proceso solo se realizara en caso de que haya libros de texto y activi-
dades que deban ser cambiados.
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Art. 70.  Promocion, recuperacion y permanencia de los estudiantes

Nuestra Institucion, teniendo en cuenta, la Resolucion Viceministerial 094
informa como se determina la promocion, recuperacion pedagdgica o per-
manencia en los grados.

Entendemos por

Condicion de PROMOCION cuando el estudiante es promovido al si-
guiente afio académico.

Condicion de PERMANENCIA cuando el estudiante repite de afio escolar.

Condicion de RECUPERACION cuando el estudiante requiere acompa-
fiamiento para ser promovido de afio.

También se debe tener presente que la EBR se organiza por ciclos y se
espera que un estudiante avance un nivel en el desarrollo de la competencia
en ese tiempo. Las condiciones para la promocion, recuperacion pedago-
gica y permanencia tendran requerimientos diferentes dependiendo de si
este es el grado final del ciclo o es un grado intermedio.

Este cuadro muestra dichas condiciones:
a) EnInicial y sexto grado de Primaria

EECUPERACION
GRADO | FROMDCION | FERMANENCIA PapGNMPANAMENTO | ACOMPANAMENTO
T PROMOCION T PERMANENCIA
Tri cial AUTOAATICA
AUTOMATICA
Grados C =n un dr=a
Intermedios ﬁ;mdulas Cenddreas (las otras dreas las Cen mas de un drea
ER pueds aprobar con B)
ApADend
dos fin de | dreas C en un dr=a BoC -
cuslesquiera. . ) o Cenmds deun
squEr, C end dreas (las otras areas las drea
27- 476" B en el resto debe aprobar con A)
de lazdreas
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b)  En Primero, segundo y tercero de Secundaria

ACOMPANAMIENTO Y | ACOMPANAMIENTO

e D D PROMDCION ¥ PERMANENCIA
C en un area
1 Bentodazlazdreas Cend dreas (las ofrasdreas las puede C en maz de un drea
aprobar con B)
_-"a.eniair_sas C enun drea
cualesquiera,
2® Cend dreas (las otras dreas las debe B o Cenmaizde undrea
B en &l resto de laz bar 4) S
Sreas aprobar con £
C en un drea
3® B entodaslasdreas C end dreas (las ofras dreas las puede C en mds de un drea
aprobar con B)

¢) En Cuartoy quinto de Secundaria

; ACOMPANAMENTO |  ACOMPANAMIENTO Y
B AL I ¥ PROMDCION PERMANENCIA
: Hallen reereraie a4 e Pusde levar un corso i -
4 o lnsdrea Desaprusha end dreas Pp—) Desaprobo en dos o masaress.
w0 Hallen reereraie a4 e Pusdelevaruncorsoa | §inoapmueba el curso de
’ fodas lasdreas Desapructa en dress subsnar durantz unafie. | swubsanacion enel afio, repite.

I. En el caso que el estudiante no alcance el nivel esperado de las
competencias seleccionadas en el marco de la emergencia sanitaria,
tendrd un periodo de trabajo adicional de apoyo especifico en un
proceso de reforzamiento llevando una carpeta de recuperacion, la
cual tendré que resolver de manera autbnoma en los meses de enero
y febrero y sera presentada en la primera semana de marzo para su
evaluacion.

ii. Los estudiantes pueden participar en el PRP (enero) para nivelarse
y recuperar las competencias de las areas que el programa apertura.

iii. Los estudiantes de 5° de Secundaria tendra la posibilidad de desa-
rrollar la carpeta de recuperacién y presentarla a la institucion edu-
cativa para su revision y calificacion o realizar la evaluacion de
subsanacion correspondiente.

b) Otras observaciones a tener en cuenta
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V.

Vi.

Los estudiantes que no lograron alcanzar el nivel esperado de las
competencias aun habiendo desarrollado su carpeta de recupera-
cion tendra la posibilidad consolidar estos aprendizajes hasta el
mes de julio del 2021.

. Los estudiantes no podran dar examen de recuperacién o subsana-

cién en otra institucién.

.Como norma general, no se podra hacer permanencia (repitencia)

en mas de una ocasion durante la Primaria. En Secundaria a los
estudiantes que deben repetir el afio se les admitira solo si el cole-
gio tiene vacantes disponibles y si realmente el estudiante tiene vo-
luntad de superarse; en este caso familia y estudiante realizaran un
compromiso explicito de mejora de su desempefio académico.

Los estudiantes que reiteradamente desaprueban cursos y los recu-
peran en el PRP, la Evaluacion de Recuperacion o Subsanacion,
denotan un bajo nivel acadéemico que se arrastra a lo largo de los
afios. Esta situacion se conversaré con el estudiante y sus padres y
conllevara un compromiso explicito de mejora del desempefio aca-
démico, el cual serd acompafiado por el tutor y, si corresponde, por
la coordinacion, el departamento de psicologia y/o la direccion.

A los estudiantes que no requieren recuperacion pero tienen notas
bajas (B en escala literal y 11 0 12 en escala numérica) en areas de
relevancia academica se les recomendara participar en el PRP en
esas areas (si llegan a dictarse) para nivelarse académicamente con
su grupo.

El profesor correspondiente y/o el tutor llaman a conversar antes
del tltimo mes de clases a las familias de los alumnos cuya secuen-
cia académica apunta a suspender una asignatura o repetir el afio.

El Programa de Recuperacién Pedagdgica (PRP) Es un pro-
grama que ofrece reforzamiento en los cursos que cuenten con de-
manda suficiente y es financiado por los estudiantes que participan
en él. El programa inicia en el mes de enero en las fechas y horarios
establecidos por la institucion.

Los cursos se planifican de acuerdo con el programa trabajado y
teniendo en cuenta las carpetas de recuperacion. Al final de cada
semana se informa a la familia del progreso académico del estu-
diante.
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Las inscripciones se realizan entre el dia de clausura y el inicio de
las clases del PRP, fechas en que se elabora el respectivo regla-
mento del programa y los horarios.

d) La Carpeta de Recuperacion Busca consolidar sus procesos de
aprendizaje para seguir avanzando en el desarrollo de sus compe-
tencias. Contiene un conjunto de experiencias de aprendizaje orga-
nizadas de acuerdo a las competencias que requieren nivelacion, la
cual tendra que resolver de manera autbnoma en los meses de enero
y febrero y seré presentada en la primera semana de marzo para su
revisién y calificacion.

Capitulo. 4. CONVIVENCIA EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA
1. EL PERSONAL QUE LABORA EN EL COLEGIO

Apartado 1. DERECHOS
Art. 71. Derechos de los trabajadores

Todo el personal que se encuentra trabajando en la institucion de manera
estable, independientemente de la duracion del contrato tiene los siguien-
tes derechos:

a) Salario. Recibir un sueldo justo, el que se establece en funcion de:

I Un bésico segun horario (tiempo completo o parcial) y de
las funciones que realiza (docente, auxiliar, administrativo,
mantenimiento, otros)

ii.  Una bonificacion por tiempo de servicio (S/.60 por trienio)

iii.  Asignacion familiar, a quien corresponda

iv.  Pluses establecidos para el desempefio de cargos (direc-
cion, coordinacion, pastoral) o funciones (tutoria).

Este sueldo se incrementa anualmente de acuerdo al presupuesto institu-
cional y tomando como referencia las orientaciones del Consorcio de Co-
legios Catolicos al respecto.
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Asi mismo corresponden al trabajador los derechos de ley (gratificaciones,
compensaciones por tiempo de servicio y liquidaciones). Igualmente, al
salario se le aplican los descuentos de ley.

Adicionalmente, el colegio establece bonificaciones a partir de procesos
de evaluacion del desempefio y el rendimiento, cuyos criterios define el
Consejo Directivo de comun acuerdo con la Promotoria y los pone en co-
nocimiento del profesorado antes de ejecutar los procesos de evaluacion.
Los criterios de referencia serian:

b)

Cumplimiento impecable referido a asistencia y puntualidad

Cumplimiento adecuado en aspectos pedag6gicos como la presen-

tacion de programaciones y planes de actividades.

Participacion en proyectos del colegio: réplicas de capacitacion,

implementacion de proyectos, investigacion.

Formacion académica, capacitaciones.

v.  Acompafiamiento a colegas nuevos.

vi. Mejora de su desempefio.

vii. Evaluacion recibida de estudiantes y familias.

viii. Apoyo en tareas extraordinarias que sean necesarias: proce-
sos de admision, mantenimiento del colegio.

ix.  Otros que se consideren pertinentes

Trato. Recibir un trato adecuado y respetuoso por parte de todo el

personal del colegio, los promotores y el personal jerarquico, asi

como por parte de las familias y los estudiantes.

Participacion. Participar en las actividades que el colegio planifica

teniendo en cuenta, en la medida de lo posible, sus capacidades y

preferencias.

Acogida. Ser acogido, escuchado y orientado por la direccion del

plantel cuando asi lo requiera.

Permisos y licencias. Ademas de los permisos y licencias por mo-

tivos de salud, maternidad u otros, el trabajador puede pedir permi-

sos Yy licencias por motivos personales que se otorgaran en tanto no

afecten a la dinamica regular de la instituciéon abocada a una buena

atencion al alumnado. En este caso la Direccion se reserva el dere-

cho a conceder los permisos y siempre estan sujetos a descuento.

Pag. 66 IEP San Judas Tadeo - Corazonistas



f) Apoyo econémico. Si esta en las posibilidades de la institucion,
recibir apoyo econémico en caso de necesidad en concepto de ade-
lanto de sueldo, el cual no excedera el monto del sueldo del mesy
no estara sujeto a recargas por concepto de intereses.

g) Formacion. Recibir formacion profesional en el marco de las ne-
cesidades de la institucion. La institucién puede promover deter-
minadas capacitaciones que son costeadas por ella. También el per-
sonal puede solicitar apoyo para realizar cursos de formacién segun
intereses personales, en cuyo caso el colegio podra brindar las fa-
cilidades del caso, hacer adelanto de sueldo mas alla de lo estipu-
lado en el acépite anterior e incluso cubrir una parte o la totalidad
de los costos mediando siempre un convenio con la Direccion y el
respaldo del Equipo Directivo.

h) Vacaciones. Todo el personal docente tiene sus vacaciones durante
el mes de enero. En febrero se reincorpora a las labores de planifi-
cacion y capacitacion propias de la institucion. No son posibles
otras fechas por desempefiar funciones al servicio de los estudian-
tes. El personal administrativo y de mantenimiento fija sus vaca-
ciones de acuerdo con la Direccidn en fechas que no interfieren con
las necesidades que la institucion tiene de sus servicios.

Apartado 2. DEBERES
Art. 72. Deberes de los trabajadores

El personal que labora en la institucion debe cumplir con los deberes pro-
pios de la funcion que le ha sido asignada, velando siempre por el bienestar
del educando. Diversos deberes y actitudes se derivan de este principio:

a) Puntualidad. Es la primera actitud que el trabajador debe cumplir
para que sus labores y las de quienes dependen de él directa o in-
directamente sean eficaces. Se muestra lo mismo en el horario de
ingreso al trabajo como en el inicio de cada una de las actividades
que tiene asignadas en los diversos momentos del dia.

b) Los horarios de trabajo, en general, son como siguen:

i.  El personal docente con contrato de 40 horas ingresa a las 7:30
y sale a las 3:30 de lunes a viernes.
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f)

9)

h)

ii. El personal directivo y administrativo con contrato de 48 horas
ingresa a las 7:30 y sale a las 5:00 de lunes a viernes.

iii. El personal de servicio realiza su jornada laboral de 48 horas
distribuidas de lunes a sabado en el horario que la Direccion
acuerde con cada trabajador para cubrir las necesidades de la
institucion.

iv. La salida puede anticiparse en el caso de los profesores hasta
en 01 hora, siempre y cuando no haya reuniones y todas las
responsabilidades estén cumplidas. En caso contrario se soli-
citard cumplir con el horario completo.

Registro de asistencia. Se hace al ingresar a la institucion y al re-

tirarse en el dispositivo dactilar electronico existente para tal

efecto. También al salir de la institucion por motivos personales.

Tolerancia en el horario de ingreso. No excedera los 15 minutos.

A partir de ese momento las tardanzas no justificadas pasan a des-

cuento.

Refrigerio. Es un derecho y un deber de todo trabajador con jor-

nada completa. El tiempo minimo es de 45 minutos y se adiciona

al tiempo de labores que realiza.

Lactancia es un derecho de la trabajadora que ha dado a luz. En el

caso de las docentes, por necesidades educativas se fijara esta hora

al momento de ingreso o de salida en coordinacion entre la docente

y la Direccion. Después de ser fijada se mantendra para evitar mo-

ver horarios que afecten a la rutina de los estudiantes.

Salida Anticipada. El docente puede salir a las 2:30 siempre que

no hubiera reuniones, capacitaciones o labores establecidas pen-

dientes. La acumulacién de salidas anticipadas, asi como los dias
libres que existen durante el afio justifica la obligatoriedad de su
participacion en actividades programadas fuera del horario regular.

Permisos y canjes. La variacion en los horarios de entrada o salida

debe ser coordinada con la Direccién y contar con su visto bueno

por escrito, documento que se entrega en Secretaria para el
computo de horas laboradas. Los permisos no exoneran del respec-
tivo descuento.

Notificacion anticipada de inasistencias. Cuando un trabajador

sepa con anticipacion que va a faltar al trabajo por motivos de salud

u otros debe comunicarse con el colegio, a ser posible directamente
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con la persona que ha de tener en cuenta su ausencia: la Direccion
y/o la respectiva coordinacion de nivel en el caso de los profesores,
y, en ultima instancia, con Secretaria para que comunique la situa-
cion a las personas interesadas y sea factible anticipar reemplazos
o redistribucion de tareas entre otros trabajadores.

j) Horas extras. Solo procedera su realizacion previa coordinacién
con la Direccion, vista la necesidad de la institucion, y debe constar
por escrito. Si se han solicitado permisos las horas extras no proce-
deran hasta que se hayan recuperado las horas no asistidas.

K) Iniciativa. Mas alla de las acciones establecidas, la busqueda del
bien comun de la institucion y del estudiante le lleva a tomar la
iniciativa y a proponer aquello que considera factible y benefi-
cioso, coordinando si fuera necesario con los superiores.

[) Cumplimiento de acuerdos. Los profesores se reunen en asam-
blea general o de nivel periddicamente. Las indicaciones dadas en
estas reuniones por la Direccion o las coordinaciones y los acuer-
dos que en ellas se toman son obligatorias teniendo que cumplirse
por parte de todo el personal, incluso si no hubiera estado en la
reunion. Por eso es obligacion del personal asistir a estas reuniones
e informarse en caso de haber faltado.

Apartado 3. ESTIMULOS
Art. 73.  Estimulos que la institucion otorga a los trabajadores

La Direccion del Colegio, consciente de la influencia constructiva del es-
timulo, asume una adecuada politica de incentivos personales o colectivos
tendentes a generar una sana corresponsabilidad en los aspectos mas im-
portantes del quehacer educativo y en el desarrollo profesional del perso-
nal.

El excepcional desempefio del docente, su dedicacion, puntualidad u otros
gue se consideren oportunos de acuerdo al objetivo educativo de la insti-
tucion y dependiendo de las posibilidades del momento, seran motivo de:

a) Reconocimiento mediante felicitacion publica, carta y/o certifica-
cion.
b) Agasajos, presentes o materiales educativos.
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c)

d)

Becas de capacitacion, ligadas al compromiso de que la capacita-
cion recibida por el docente tenga una repercusién explicita en la
institucion.

Bonificacion econémica de acuerdo a los criterios de evaluacion
que se establezcan.

Apartado 4. PROHIBICIONES
Art. 74.  Prohibiciones que deben tener en cuenta los trabajadores

El motivo de las prohibiciones es evitar el incumplimiento de funciones y
la realizacion de acciones que repercuten en contra de la optima calidad
del servicio y del buen clima institucional.

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)

Incumplir con los deberes y las funciones propias de su cargo.

No acatar las disposiciones del presente Reglamento Interno.

No tener un trato adecuado, profesional y respetuoso con los estu-
diantes y con cualquier otro miembro de la comunidad educativa.
Falsear o falsificar documentacion oficial.

Aceptar sobornos o regalos para actuar contra la normativa vigente.
Dedicar tiempo a otras actividades personales durante su tiempo de
trabajo.

Dar mal ejemplo, especialmente en aspectos morales o religiosos.
Hacer propaganda politica o partidista en el ambiente de colegio o
las aulas, dejando de lado la ética profesional al tocar estos temas.
Vender cualquier tipo de material sin el permiso de la Direccion.
Dar clases remuneradas particulares a sus propios estudiantes,
salvo en el caso de clases o talleres generales donde la participacion
de estos estudiantes sea la excepcion por su reducido ndmero y
cuente con permiso de la Direccién.

Realizar acciones vinculadas al colegio con implicancias economi-
cas sin contar con el visto bueno por escrito de la direccion.

Usar los espacios e implementos de trabajo del Colegio para fines
diferentes de los planificados sin el permiso necesario.

Dejar que se deteriore o pierda el material a su cargo, sin dar aviso
oportuno a quien corresponda.

Inmiscuirse en la vida personal de los demas, haciendo comenta-
rios indebidos, dando a conocer informacion personal a terceros,
haciendo presunciones que dafien la imagen del docente.
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o) Dar un trato inadecuado a los colegas, generando conflictos y pe-
quefos grupos que no propician una sana convivencia.

p) Realizar comentarios o acciones que contribuyan al deterioro de la
imagen de algin colega o de la institucién frente a otros miembros
de la comunidad educativa o frente a terceras personas.

Apartado 5. SANCIONES

Art. 75.  Sanciones que la institucion puede aplicar a sus trabajado-
res

Las sanciones al personal tienen objeto formativo y persiguen contribuir al
logro de los objetivos institucionales y a la reconstruccion del clima de
trabajo, evitando que éste se deteriore o que se perjudique al alumnado. En
la aplicacion de sanciones se tendré en cuenta el siguiente proceso:

a) Amonestacion verbal al personal en falta.

b) Amonestacion mediante documento escrito por parte de la Direc-
cion o de las coordinaciones de nivel, segun sea el caso, cuando la
falta se ha dado anteriormente o se considera seria.

c) Por tardanzas e inasistencias se realizara el descuento por planilla.

d) La reiteracién en el incumplimiento de funciones (hasta tres noti-
ficaciones escritas) o la no adecuacion al perfil laboral y a las ne-
cesidades de la institucion conduciréd a la suspension del vinculo
laboral.

e) Las faltas que conlleven algun tipo de responsabilidad legal seran
oportunamente denunciadas, contando siempre con la asesoria le-
gal correspondiente.

f) El incumplimiento de las metas de trabajo (planificaciones, notas,
proyectos u otros) conllevara la exigencia de cumplir con el horario
de salida regular propio de la jornada de 40 horas.

2. LOS ESTUDIANTES

Art. 76.  Los estudiantes

Son estudiantes de la Institucion educativa quienes estan matriculados en
cualquiera de los tres niveles que atiende el centro educativo: Inicial, Pri-
maria, Secundaria.
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Apartadol. DERECHOS DEL ESTUDIANTE
Art. 77. Derechos del estudiante
Todo estudiante tiene derecho a:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Recibir una formacion integral en un ambiente que le brinde segu-
ridad moral, fisica y espiritual.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin discriminacién alguna, tanto
por sus profesores o trabajadores de la institucion como por sus
comparieros y los padres de familia.

Recibir acompafiamiento y guia oportuna de parte de los profeso-
res.

Expresarse con libertad y creatividad, siempre con el debido res-
peto, manifestando y desarrollando su personalidad y siendo reco-
nocido por sus iniciativas y tratado reciprocamente con respeto.
Presentar con respeto los reclamos y observaciones que considere
convenientes a los docentes o al personal administrativo.

Ser reconocido y estimulado de manera individual o grupal por su
aprovechamiento, actitudes, esfuerzo de superacion y cualidades
personales. Este reconocimiento se realizard en el momento opor-
tuno. (Recibir informacion pertinente sobre el logro de las compe-
tencias y desempefios de cada area).

Recibir apoyo psicoldgico y las orientaciones pertinentes para que
pueda superar problemas propios de su edad y en diferentes situa-
ciones.

Recibir del profesor(a) de aula o de area las pruebas o trabajos pre-
sentados con las correcciones y retroalimentacion necesaria.

Ser evaluado fuera de fecha, siempre que presente la debida justi-
ficacion de manera oportuna (dentro de las 48 horas) y en coordi-
nacién con el docente correspondiente.

Ser atendido por el Servicio de Enfermeria en el momento opor-
tuno con los primeros auxilios en caso de accidente, o por sintomas
de enfermedad infectocontagiosa o indisposicion.

Justificar su tardanza o inasistencia por representante oficial de al-
guna disciplina cultural o deportiva, para lo cual debe presentar un
documento oficial de la institucion que le auspicia (no se tienen en
cuenta las academias, institutos de idiomas y clubes particulares).
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*Algunas de las actividades quedan suspendidas hasta que se reanuden las
clases de manera presencial.

Art. 78. La Promocion

Los estudiantes que egresan de Quinto de Secundaria constituyen la Pro-
mocion. La Graduacion, acabado el afio, es la Unica actividad que el cole-
gio promueve y organiza durante el Gltimo afio de permanencia en el cole-
gio.
a) Se les estimula para:
i. Tener un buen rendimiento académico que les permita mejorar
sus capacidades y anticipar su futuro con buena disposicion.
ii. Tener una conducta y aprovechamiento que contribuya de manera
positiva al logro de las competencias y habilidades necesarias.
iii. Mostrar la madurez que corresponde a su edad y aportar al colegio
con acciones coherentes con su axiologia (organizacién, servicio,
compromiso social, etc.)
b) Se da algunas concesiones que deben ser aprobadas por la Direccion:
i. Elegir un nombre de promocion con la guia de sus tutores.
ii. Disefiar una casaca y un polo que podran usar como parte
del uniforme escolar.
iii. Organizar con motivo del Aniversario la rifa y la tombola.
iv. Participar de manera excepcional en las diversas activida-
des que el colegio tiene en calendario, aportando su creati-
vidad y capacidad organizativa.
v. Recibir todo el apoyo y asesoria por parte de sus tutores y
psicologia en la orientacion vocacional.

¢) El colegio no permite, apoya o justifica:

i. Cuando un estudiante descuida sus estudios en el colegio
por seguir una academia, preparar un examen u otras acti-
vidades secundarias con respecto a sus estudios basicos.

ii. Otras actividades de promocién como: viajes, fiestas o ac-
tividades pro-fondos que implican para los alumnos distrac-
cion y para las familias mayor gasto.

iii. Realizar actividades de promocion de Inicial o Primaria
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Apartado 2. DEBERES DEL ESTUDIANTE
Art. 79. El deber de la Responsabilidad

El estudiante debe desarrollar actitudes que muestren su creciente respon-
sabilidad de acuerdo a su edad y contribuyan a su autonomia. La familia
debe apoyar al colegio en este proceso de crear habitos de responsabilidad.

a)
b)

f)

Conocer y cumplir el contenido del presente Reglamento Interno
en todo aquello que le concierne.

Si la educacion se da en modo presencial traer diariamente la
Agenda Escolar debidamente firmada. Presentarla cuando se la re-
quirieran para hacer alguna anotacion, citacion u otros. Entregarla
en porteria al momento de ingresar cuando llega tarde para registrar
su tardanza.

Estar pendientes a las actividades, mensajes y tareas colocadas en
la plataforma CLASSROOM vy los comunicados enviados via SIA-
NET.

Si la educacion se da en modo presencial, entregar a sus padres los
comunicados y citaciones que el colegio envia para la familia y
devolver al profesor el desglosable firmado.

Si la educacion se da en modo presencial, permanecer en el aula o
espacio asignado realizando las labores propias de estudiante. So-
licitar permiso al docente a cargo del aula si debe salir por motivos
justificados (ir a enfermeria, psicologia, secretaria). Para salir del
colegio (solo por motivos bien justificados) debera contar con una
solicitud escrita del padre o apoderado en la agenda. En secretaria
se verificara la solicitud y se anotara la hora de salida y se pondra
un sello. El estudiante debe traer la justificacion formal al dia si-
guiente para que no quede como una Salida Injustificada en el SIA-
NET.

Permanecer en el aula virtual durante toda la clase. Hacer saber al
docente si tiene que retirarse por algiin motivo, posteriormente el
mismo dia el Padre o apoderado debera enviar la justificacion via
SIANET.

Primaria: A miss Yeny Huanca. (Usuario Sianet P022)

Secundaria: Al profesor Héctor Chiang. (Usuario Sianet Coordina-
cion de Disciplina)
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g) Silaeducacion se da en modo presencial presentar sus justificacio-
nes de inasistencia o tardanza al reincorporarse al colegio por es-
crito en la agenda, firmadas por el padre o apoderado y debida-
mente sustentada. En caso de inasistencia de un dia por motivo de
salud se admite un comprobante de compra de medicamento; para
mas dias se solicita la receta o certificado médico. En primaria la
justificacion se entrega a la tutora y esta a coordinacién; en Secun-
daria va directamente al coordinador de Disciplina.

h) En caso de ausencias prolongadas por motivos particulares (salud
u otros justificables) debe ponerse al dia en sus materias. EI docente
sera informado del caso para enviar los trabajos y tareas por SIA-
NET (Clases en modo presencial) y por CLASSROOM (Clases vir-
tuales), los que serén entregados en un plazo no mayor a 48 horas.

i) Ejercer con responsabilidad y actitud de servicio las funciones
asignadas por sus profesores o compareros.

J) Silaeducacion se da en modo presencial pegar sus pruebas (u otros
instrumentos de evaluacion que hubiera) en el cuaderno correspon-
diente y hacerlas firmar por sus padres o apoderados.

k) Mantener la cAmara encendida mientras dure las clases virtuales,
apagarla cuando el profesor lo requiera, avisar al profesor respon-
sable si hubiese algin problema técnico o de acceso a internet.

I) Mantener el audio apagado durante la clase, encender el audio
cuando el profesor lo requiera, respondiendo a su llamado, de lo
contrario se le considerara como ausente en dicha clase.

m) Comunicar mediante el chat si hubiera alguna urgencia para no es-
tar presente por un momento en la clase.

Art. 80. El deber de la Puntualidad
a) El estudiante debe respetar los horarios del plantel.

Modo presencial:

Nivel Hora de ingreso Hora de salida

Inicial 7:45 AM a 8:30 AM 1.30 PM
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Primaria 7:00 AM a 7:45 AM 2:20 PM

Secundaria 7:00 AM a 7:45 AM 2:30 PM

Modo Virtual:
Nivel Hora de ingreso Hora de salida
Inicial 9:00 AM 11:45 AM
Primaria 9:00 AM 12:30 PM
Secundaria 8:15 AM 12:30 PM
(* 1:15 PM)

*Horario del término de clase (solo aplica 1 dia a la semana)

b)

c)

d)

f)

Si la educacién se da en modo presencial traer todos sus Utiles y
tareas al ingresar al plantel. No se recibiran en porteria materiales
olvidados por los estudiantes en su casa.

Si la educacion se da en modo virtual, deben contar con todos los
materiales y utiles solicitados para evitar distracciones y poder uti-
lizar adecuadamente el tiempo en clase.

Acudir a todas las actividades extracurriculares programadas pun-
tual y correctamente uniformado (talleres, jornadas deportivas, cul-
turales, espirituales, representaciones oficiales, etc.).

Rendir sus evaluaciones en las fechas y horas establecidas. Solo se
postergaran evaluaciones o se dara oportunidad de entrega de ta-
reas fuera de fecha por motivos de salud o fuerza mayor, siempre
que el estudiante presente su justificacion correspondiente. El do-
cente programara una fecha de evaluacion. No se aplicaran evalua-
ciones adelantadas o postergadas por viaje.

Ingresar puntualmente a sus clases virtuales de cada curso via
MEET, y si tuvieran algin inconveniente el padre de familia o apo-
derado debera avisar a través de SIANET.
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Art. 81. El deber de cuidar el Orden, el Aseoy la Presentacién

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

Si la educacion se da en modo presencial asistir correctamente uni-
formado. Las prendas del uniforme del colegio para los varones
son el pantalon, la camisa, la chompa, las medias y los zapatos ne-
gros, y el cabello con corte escolar; en el caso de las mujeres son
el jumper, la blusa, la chompa, las medias, los zapatos negros y el
cabello estara recogido con colet en caso sea largo, respetando los
colores del colegio y sin adornos llamativos, o con ganchos o vin-
cha si es corto. No se admiten prendas o aditamentos que desta-
guen: maquillaje, cortes con estilo, tintes de cabello, ufias pintadas,
piercing, tatuajes, aretes notorios, pulseras.

Asistir a sus clases virtuales vestidos y peinados apropiadamente.
Tener algun espacio adecuado en casa para recibir las clases vir-
tuales, manteniendo la postura adecuada para atender y poder par-
ticipar apropiadamente.

Si la educacién se da en modo presencial los dias de Educacion
Fisica y/o Danza en Primaria, u otros que la institucién pudiera de-
signar por el tipo de actividades, los estudiantes asistiran con el
uniforme de educacion fisica del colegio (short, polo del colegio,
pantalon y casaca del buzo, medias y zapatillas blancas o negras,
sin adornos llamativos).

Durante las clases virtuales la Educacion Fisica y Danza deberan
estar con una indumentaria apropiada para realizar dicha actividad
fisica estando prohibidos las siguientes prendas: gorras, pijamas,
sandalias, capuchas y prendas diminutas.

Si la educacién se da en modo presencial los estudiantes deben res-
petar el uniforme del colegio evitando usar prendas cuyos disefios
0 colores no sean los autorizados.

Si la educacion se da en modo presencial excepcionalmente, en el
mes de marzo se permite a los estudiantes asistir con short, buzo y
polo del colegio y zapatillas blancas o negras sin adornos llamati-
VOS.

Si la educacion se da en modo presencial para la clase de Educacion
Fisica, Danza u otros, si lo desean, pueden cambiarse las zapatillas
o0 alguna otra prenda por otras mas adecuadas para los ejercicios

Reglamento Interno Pag. 77



)

que deban realizar dentro de su hora de clase, siempre en coordi-
nacion con el respectivo docente.

Si la educacion se da en modo presencial colaborar con la higiene
ambiental del Colegio, botando los desperdicios en los respectivos
tachos de modo que el papel y el plastico puedan ser reciclados y
participar en las campafias escolares de limpieza y reciclaje.
Evitar consumir alimentos durante las clases, usar adecuadamente
el tiempo de receso para su refrigerio y otras necesidades.

Art. 82. El deber del Respeto

El estudiante debe mostrarse siempre respetuoso con sus pares y con toda
persona con la que se relaciona, buscando siempre la existencia de un buen
clima de relaciones y evitando en todo momento los conflictos, dentro y
fuera del colegio.

a)

f)
9)
h)
i)
)

Relacionarse con sus comparieros en un ambiente de sencillez, fra-
ternidad, solidaridad, tolerancia y respeto, evitando que sus pala-
bras, acciones, gestos o escritos puedan herir la susceptibilidad de
los demés.

Manifestar una adecuada cultura en sus palabras, modales y formas
de expresion.

Tratar con respeto al personal dentro y fuera del colegio, saludando
siempre con cortesia y educacion.

Respetar el honor y dignidad de todos los miembros de la comuni-
dad educativa.

Asumir los consejos y medidas correctivas que impongan sus edu-
cadores o la Institucion.

Presentar sus quejas o sugerencias a quien corresponde, respetando
las instancias regulares en el momento oportuno y con educacion.
Respetar y mostrar buena voluntad hacia las personas cuyos nom-
bres sean mencionados en la formacion o el aula independiente-
mente del motivo.

Evitar navegar en otras paginas y/o aplicaciones durante las clases.
Evitar el uso indebido de las redes sociales que puedan dafiar y/o
perjudicar a sus compafieros de clase y/o profesores.

Respetar el uso académico del chat en la plataforma MEET.
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K)

1)

Guardar orden y silencio en el aula para mantener un adecuado am-
biente de trabajo, asi como en la formacion y en los desplazamien-
tos.

Permanecer durante el horario de clase en el aula o en el espacio
asignado guardando el debido silencio.

m) En los recreos, velar por la seguridad e integridad de todos, evi-

n)

tando juegos o acciones de riesgo.
Solicitar permiso y saludar siempre que se debiera ingresar a un
espacio que no es de uso propio para los estudiantes.

Art. 83. El deber de la Honestidad y la Sinceridad

a)
b)

c)

d)

Esforzarse por comprender y cumplir las normas axiologicas y de-
beres establecidos en la Institucion educativa.

Fomentar la amistad sincera; ayudar, comprender y perdonar las
faltas de los demas.

Hablar y actuar con la verdad, rechazando toda forma de mentira
(incluso en la virtualidad y en la posesion de dispositivos tecnolé-
gicos) y denunciando oportunamente las faltas de honestidad de las
que es testigo.

Asumir con responsabilidad y honestidad las consecuencias de sus
acciones y comprometiéndose para mejorar en su accionar.

Art. 84. El deber del Civismoy la Solidaridad

a)

b)

d)

Participar con responsabilidad, respeto, buena voluntad y alegria
en las diversas actividades que se desarrollan en la Institucion (ci-
vicas, deportivas, religiosas, culturales, recreacionales y otras)
aportando lo mejor de si mismo.

En la formacion, oracién o actos civicos, participar en lo que sea
requerido, respetar los simbolos patrios, y entonar con respeto y
civismo el Himno Nacional, prestar atencién, evitar conversar.
Esforzarse por conocer mejor a aquellas personas y personajes em-
blematicos que pueden ser un modelo por su estilo de vida o ense-
fianzas y contribuyen a la formacion de su persona.

Participar en campafias que fomentan la Paz y la Solidaridad, la
vida digna de las personas y la seguridad (acciones de Defensa Ci-
vil).
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e) Colaborar en mantener el ambiente familiar cristiano de la Institu-

f)

cion cultivando la oracidn, participando libre y responsablemente
en la celebracion de los sacramentos, celebracion eucaristica, pro-
cesiones esforzandose por conocer a Cristo, a su Madre, a los San-
tos.

Participar de las camparias solidarias que fomenta el equipo de pas-
toral.

Art. 85. El deber del Cuidado de la Infraestructura

a)

Cuidar la infraestructura y el mobiliario de la institucion, colabo-
rando en su adecuado mantenimiento y avisando a los responsables
cuando algo estuviera deteriorado o sucio.

Mantener su mobiliario ordenado y limpio.

No traer ningun tipo de corrector (liquido, roller, gel, etc.).
Reponer de manera inmediata lo que ha deteriorado de manera irres-
ponsable.

Contribuir con la limpieza, orden y presentacion del aula y otros
ambientes después de cada actividad.

Art. 86. El deber de Aportar al Salén

El estudiante debe contribuir a un buen ambiente de amistad y trabajo en
su aula, cumpliendo las responsabilidades encomendadas, los compromi-
sos asumidos. Participar con entusiasmo en las diversas actividades que
son responsabilidad de su aula.

Ademas, se suman estos deberes como trabajo virtual:

a) Durante toda la clase mantener la camara prendida para tener un con-
trol adecuado de la asistencia, participacion y trabajo que realiza el
estudiante en las clases. Encender el microfono en los momentos en
los que se requiere.

b) A nivel conductual se continuara teniendo en cuenta la participacion
que el alumno tiene durante las clases, observaremos su responsabili-
dad en la entrega de trabajos y en el ingreso puntual a las clases, el
respeto siguiendo las indicaciones de los docentes.
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¢) Losalumnos deben evitar juegos y agresiones escritos por el chat que
generan desorden en la clase y distraen el desarrollo adecuado de la
clase; también se les pide respetar el turno de participacion.

d) Ante inconvenientes de sefial con la plataforma Meet se pueden conec-
tar via Zoom, por ello se les pide tener acceso también a esta plata-
forma.

e) El estudiante debe recordar que toda asignatura es importante, por lo
tanto, deben asistir segun horario y respetando las indicaciones del
profesor. Solo asi se tendré evidencia del trabajo en el curso y se podra
evaluar.

Apartado 3. REGIMEN DE ESTIMULOS
Art. 87. Se contempla el siguiente régimen de estimulos:

La institucidn reconocera publicamente el buen desempefio y las acciones
notables de los estudiantes. La institucion otorga los siguientes estimulos:

a)

b)

Felicitacion para estudiantes que demuestran un especial desem-
pefio en actividades realizadas durante el afio lectivo, como:

i. Actividades deportivas.

ii. Actividades de Promocion de Familia y Comunidad

iii. Actividades Artisticas y Culturales.

iv. Actividades Religiosas y otras que se establecen en el PAT.
En la ceremonia de Clausura se otorga un diploma al amigo fra-
terno, teniendo en cuenta que el estudiante elegido refleje el es-
fuerzo por cumplir con los valores que promueve la institucion.
En la ceremonia de Graduacion se otorgara diploma de felicitacion
a los estudiantes que logran los 10 més altos puntajes en aprove-
chamiento al concluir su Secundaria, promediando las calificacio-
nes de los cinco afios. También felicitacién a los estudiantes que
han desarrollado en la institucion 12 y 11 afios de su formacion.
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Apartado 4. REGIMEN DISCIPLINARIO
Art. 88. Las sanciones

El incumplimiento de los deberes manifestados en el apartado anterior y
de sus deberes como estudiante constituye una falta en si mismos. Las san-
ciones estan orientadas a mejorar el comportamiento del estudiante, sus
actitudes y habitos, recuperar su nivel académico y contribuir a la mejora
del clima educativo en el colegio.

Art. 89. EIl Comité de Disciplina

Para los casos de disciplina excepcionales que deban ser tratados por los
docentes, se conforma un Comité de Disciplina, presidido por el Coordi-
nador de Disciplina e integrado por la psicologa, la coordinadora de nivel,
el tutor respectivo, y los profesores méas directamente implicados en el pro-
blema suscitado y otros miembros de la comunidad educativa que se crea
conveniente. El coordinador convoca quincenalmente a reunion ordinaria
para revisar los casos de los que se hace seguimiento. Extraordinariamente
se reline para clarificar las situaciones consideradas mas graves y definir
sanciones y procesos educativos de mejora por parte del estudiante. Todos
los acuerdos se registran en el Cuaderno de Incidencias.

Art. 90. Procedimiento para establecer sanciones

a) El educador que presencia una falta amonestara verbalmente al es-
tudiante y, si lo considera necesario, anotara la amonestacion en la
Agenda y en el SIANET.

b) Si la falta amerita una sancion mayor y/o una tarea correctiva el
tutor (en ciertas ocasiones con apoyo del Departamento de Psico-
logia) hard seguimiento del cumplimiento de la misma con el
apoyo del padre de familia.

c) En el caso de las faltas mas serias o reiteradas se informara al Co-
mité de Disciplina, quien revisara el caso. Si lo considera oportuno,
determina como sancion:

i. Citacion al Padre de Familia para conversar la situacion, llegar
a acuerdos y firmar un compromiso establecido por el colegio
como proceso de cambio y mejora.

ii. Como estrategia educativa, el colegio podra, en acuerdo con la
familia, proponer acciones que impliquen la separacion tem-
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poral de la institucion a la par que la realizacién de otras ac-
ciones reparadoras que ayuden al estudiante a generar un cam-
bio necesario en cuanto a sus actitudes y compromisos asumi-
dos.

iii. En caso de problemas en que se establezca una responsabilidad
penal, de acuerdo a las recomendaciones legales que se den, el
colegio vera la posible separacion temporal o definitiva del es-
tudiante de la institucion.

d) El estudiante que finaliza el afio con una nota de comportamiento

baja se matriculard con una carta de compromiso firmada por €l y

sus padres que conduzca a superar esta situacion.

*Algunas actividades quedan suspendidas hasta que se reanuden las clases
de manera presencial.

Art. 91. Anotaciones de los brigadieres

Durante la formacidn de los estudiantes en los patios, los brigadieres asig-
nados a cada aula vigilan algunos aspectos minimos sobre presentacion de
los estudiantes, el orden y el respeto. Los brigadieres tienen la potestad de
[lamar la atencién a los demas estudiantes a su cargo en los casos de in-
cumplimiento, recordandoles las normas que deben cumplir; anotaran la
falta y la informaran al Coordinador de Disciplina, y los reportaré a secre-
taria para ser cargados en SIANET. Su labor es desarrollada en coordina-
cion directa con los profesores que acompafian al aula en ese momento y
con la Comisién de Disciplina. En los niveles de Inicial y Primaria seran
los mismos tutores quienes anotaran las faltas en el SIANET.

*Algunas actividades quedan suspendidas hasta que se reanuden las clases
de manera presencial.

Art. 92. Procedimiento para poner la nota de comportamiento

a) En la nota de comportamiento se consideran cuatro criterios:
i. Responsabilidad y presentacion personal
Ii. Respetoy orden
iii. Valores
iv. Aportes a su seccion
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b) Cada uno de estos criterios se evalla independientemente. Si se

considera que el comportamiento en ese rubro es normal se ponen
4 puntos. Si es impecable se ponen los 5 puntos. Si hay alguna falta,
se bajan los puntos que correspondan dentro del rubro respectivo.
Si hay alguna conducta excepcionalmente buena se sube 1 punto
en el rubro respectivo. En un rubro no se pierden mas de los 4 pun-
tos asignados, salvo que exista un compromiso especifico y éste no
haya sido cumplido; en ese caso el tutor descontara los puntos co-
rrespondientes de otros rubros segun su criterio. Para la nota global
de comportamiento se suman los puntajes de los cuatro rubros y se
convierte a su equivalente literal (AD, A, B o C) de acuerdo a la
normativa vigente.

En la modalidad virtual o remota la nota de comportamiento se
considerara los siguientes criterios:

AD: Cumple con autonomia de ma-
nera sobresaliente todos los indica-
dores.

A: Logré cumplir con todos los in-
dicadores.

B: Cumple con algunos indicado-
res, se encuentra en proceso.

C: No cumple con la mayoria de los
indicadores.
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Los tutores en conjunto con los profesores de la seccion tendran una
reunion al término de cada bimestre para asignar la nota correspondiente
de conducta evaluando cada rubro con sus indicadores. Tardanzas e in-
asistencias.

Art. 93. Tardanzas e inasistencias.

Este aspecto se evalua dentro del rubro de responsabilidad del estudiante.

a)

b)
c)

d)

f)

El estudiante que llega tarde ingresa a porteria, se le anota la res-
pectiva tardanza en la Agenda y en el SIANET para que en su casa
estén notificados. Concluida la formacion ingresa con sus compa-
fieros al aula. Si llega cuando el grupo ya esta en clases espera en
recepcion hasta el cambio de hora para no interrumpir.

Por cada inasistencia no justificada el estudiante pierde 01 punto.

Por cada tres tardanzas injustificadas en el bimestre el estudiante

pierde 01 punto.

Por acumulacion de tardanzas:

I. En latardanza N° 6 dentro de un bimestre el tutor cita a la fa-
milia'y al alumno y establece con ellos un compromiso de cam-
bio que la familia debe acompaiiar.

ii. Si el estudiante ya tiene un compromiso en un bimestre, la si-
guiente vez que incurra en una 6 tardanza perdera 01 punto
por cada tardanza adicional, y si ya no le quedan puntos en el
rubro de Responsabilidad se descontaran de otros rubros a cri-
terio del tutor.

El estudiante que por cualquier motivo acumula un 30% de inasis-

tencias injustificadas en el bimestre no podréa ser considerado para
evaluacion, Si las inasistencias son justificadas se vera con la fa-
milia la oportunidad de realizar evaluaciones postergadas.

Cuando el estudiante no justifica oportunamente sus tardanzas o

inasistencias, o0 cuando no coordina la entrega de trabajos o la re-

cuperacion de evaluaciones, se hace acreedor a la nota minima (C

0 00). Antes de aplicarse esta sancién, el profesor debe haber noti-

ficado al estudiante y a la familia el deber que tienen de justificar
y la sancién que conlleva no hacerlo.
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9)

La salida del colegio sin autorizacion dentro de la jornada escolar
conlleva una doble falta: es una tardanza injustificada (salida ade-
lantada) y es una falta de respeto grave a la institucion por cuanto
esta tiene responsabilidad sobre el estudiante hasta la hora de sa-
lida.

En la Modalidad virtual o remota:

a)

b)

d)

Se considera inasistencia cuando el alumno pese a estar en la sala
de Meet y haber pasado la lista de asistencia, luego apaga la camara
y no participa o no contesta a las preguntas del profesor.

Se considera tardanza cuando el alumno ingresa a la clase virtual
con una demora de cinco minutos.

En caso de existir una justificacion de su tardanza, debera darla en
el momento oportuno (para no interrumpir las clases podria ser al
final de las clases) y por los medios adecuados (uso del chat, o un
correo al profesor) para ser tenido en cuenta por el profesor en el
registro de la asistencia.

Las justificaciones de los estudiantes por la ausencia a las clases
deben ser informadas al tutor y a la coordinacion respectiva em-
pleando el canal adecuado que es SIANET.

-Primaria: A miss Yeny Huanca. (Usuario Sianet P022)
-Secundaria: Al profesor Héctor Chiang. (Usuario Sianet Coordi-
nacion de Disciplina)

Art. 94. Por faltas de responsabilidad

a)

b)

d)

Por cada 3 anotaciones referidas a la agenda y/o Sianet, presenta-
cién de comunicados, realizacion de tareas o no traer los materiales
se pierde 01 punto.

Las faltas de responsabilidad por no cumplir tareas escolares o no
traer los materiales solicitados en el curso conllevan ademéas una
pérdida de nota en el curso de acuerdo a los indicadores que evalUa.
A veces las faltas de ocultar informaciéon de la agenda, no transmitir
comunicados u otros genera problemas mayores, por lo que la Co-
mision de Disciplina, en algunos casos especificos, podria definir
una pérdida mayor de puntos.

En general es una falta de responsabilidad mostrar reiteradamente
desinterés por mejorar su comportamiento escolar o su rendimiento
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académico cuando se viene trabajando el tema con el estudiante y/o
la familia.

Art. 95. Por faltas de presentacion

a) Por cada 3 anotaciones se pierde 01 punto.

b) Sise pide al estudiante un cambio de actitud y el estudiante persiste
en el incumplimiento la Comision de Disciplina podria definir san-
ciones mas dréasticas. Y se conversaria el caso con la familia para
llegar a un compromiso en coordinacién con el tutor.

Art. 96. Por faltas de valores

a) Cuando las faltas son minimas referidas a desobediencia a los pro-
fesores o0 a los brigadieres, negarse a ser solidario pudiendo serlo,
y otros se pierde 01 punto por cada 3 anotaciones; no obstante mu-
chas faltas referidas a falta de respeto, falsear informacién en la
agenda, plagiar, promover ruptura de relaciones entre compafieros,
dentro o fuera del colegio, se pueden valorar directamente como
pérdida de 01 punto.

b) EI Comité de Disciplina podria definir directamente la pérdida de
mas puntaje en algunos casos que considere especialmente preocu-
pantes.

c) También se considera falta:

i. El rechazo sistematico a la axiologia del Centro Educativo o
las normas dictadas para su adecuado funcionamiento.

ii. Fumar o tomar bebidas alcohdlicas o sustancias psicoaluciné-
genas.

iii. Cometer faltas fuera del colegio pero con el uniforme escolar
o fuera del horario escolar pero en las instalaciones del colegio,
tales como peleas, uso de palabras malsonantes u otros en con-
tra de la persona o de la imagen institucional.

iv. Toda falta de valores o respeto dentro o fuera de la institucion
es una falta si repercute en la institucion y en las personas de
la institucion (compafieros, profesores o trabajadores y fami-
lias) por cuanto deteriora el clima de convivencia.
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Art. 97. Por faltas de respeto

a)

b)

d)

Por cada 3 anotaciones referidas a perjudicar el ambiente de trabajo
en el aula haciendo desorden o conversando, no acatando indica-
ciones de pedir permiso, levantar la mano,...la falta de respeto a
los compafieros, los juegos violentos, el uso de vocabulario inade-
cuado o los llamados de atencion por estar en pareja o tener gestos
inadecuados con la pareja en el colegio se pierde 01 punto.
Muchas de estas faltas pueden ser consideradas serias y la reitera-
cion de cualquiera de ellas es también preocupante, por lo que el
Comité de Disciplina podria definir directamente la pérdida de méas
puntaje. Especial mencidén merecen algunas como:
i. Lainsubordinacion
ii. Faltar al respecto del personal del colegio o la institucion
misma.
iii. Ingresar sin permiso a los lugares de uso privado como son la
sala de profesores o despachos de uso personal.
iv. Participar en acciones que vayan en contra la moral y las bue-
nas costumbres, o los principios y el nombre del colegio.
Un caso especial es el referido al uso de celulares, prohibido en el
colegio. Si el estudiante lo trae, desde el ingreso a la salida debe
permanecer apagado y guardado. En caso contrario se le llama la
atenciény se le baja directamente 01 punto. La llamada de atencién
reiterada en este aspecto conlleva directamente la pérdida de todo
el puntaje en el rubro de respeto. Si hizo uso del celular para hacer
algun tipo de dafio a otro estudiante o a la institucién (aunque no
hubiera tenido la intencién) el caso pasara al Comité de Disciplina
y se podria llegar a sancionar directamente con una nota 10 en com-
portamiento, independientemente de que por otros conceptos de-
biera perder mas puntos. No obstante, el docente en aula puede dar
permiso para usar el celular con fines académicos, o en las actua-
ciones para sacar fotos; en estos casos el docente que da permiso
se hace responsable del uso adecuado y educado del dispositivo.
Mandar mensajes 0 imagenes inapropiadas que afecten a los com-
pafieros a través del chat durante el periodo de clases.
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Art. 98. Por falta de orden y limpieza

a) El estudiante perdera 01 punto por cada 3 Ilamados de atencion re-
feridos a no mantener el orden en los desplazamientos y en la for-
macion, por ensuciar el aula y no preocuparse de recoger lo que
ensucio, por dejar su mobiliario en desorden, escribir en él, pegar
stickers, romperlo, no contribuir al reciclaje de papel y plastico.

b) Faltas deliberadas o muy notorias podrian ser consideradas para
una mayor pérdida de puntaje.

c) Se prohibe traer al colegio objetos innecesarios, costosos o llama-
tivos por la distraccion o problemas derivados que pudieran gene-
rar. Igualmente se prohibe a los estudiantes acudir con bicicletas,
skates o rollers. Ademas de la sancion correspondiente, el colegio
no se hace responsable de la pérdida o deterioro de estos objetos.

d) De manera virtual al enviar trabajos o actividades que muestren
desorden y falta de limpieza.

Art. 99. Por faltas referidas a aportes a la seccion.

El tutor definira si un estudiante debe perder puntos en este rubro cuando
el estudiante no cumple con responsabilidades asumidas a favor del salén,
si deteriora el clima del mismo con su conducta o las acciones que pro-
mueve, o si teniendo capacidad u oportunidad para colaborar solidaria-
mente con el avance del grupo no lo hace.

Apartado 5. LOS CASOS DE VIOLENCIA ESCOLAR
Art. 100. Intervencidn ante conductas de agresion o acoso

La institucion pondra especial interés en las conductas de estudiantes que
molesten o agredan a sus compafieros y de los adultos que procedan erra-
damente con los estudiantes, ya sea de manera presencial o a traves del uso
de latecnologia. En todo caso que se considere preocupante en este sentido
se procedera de la siguiente manera:
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a) El profesor de turno abordaréa el caso con respeto y autocontrol con
el/los estudiantes implicados respecto a su conducta, e informara al
tutor sobre el incidente.

b) El profesor de turno/tutor anotara el hecho en el Cuaderno de Inci-
dencias para que conste el caso y se informaréa a la familia para que
tenga conocimiento de lo ocurrido y del proceso a seguir.

c) Si la falta es significativa o reincidente se reiine el Comité de Dis-
ciplina para que tome las medidas restaurativas correspondientes
y se procedera a reportar el caso en el SISEVE, con todo el pro-
Ceso que esto supone y sus protocolos.

d) Se citara a las familias y estudiantes implicados para conversar so-
bre los incidentes ocurridos a fin de tomar medidas al respecto. To-
dos los acuerdos se registraran en la Ficha de Atencion a Padres de
Familia y deberan ser firmadas ya que garantizan el proceso de
atencion que se sigue al caso ya sea de manera presencial o virtual.

e) Para culminar con la intervencién se realizard un seguimiento con
el objetivo de visualizar el cumplimiento de los acuerdos y medidas
otorgadas, en bien de la convivencia escolar, de manera presencial
0 virtual.

Art. 99. Atencion de los casos de “bulling” (Sea presencial o de ma-
nera virtual)

Entendemos por “bulling” el acoso escolar y toda forma de maltrato fisico,
verbal o psicoldgico que se produce entre escolares, de forma reiterativa,
pudiendo ser presencial o también a través del mal uso de la tecnologia,
del internet y de las aplicaciones sociales.

Estos contextos suelen estar lideradas por un estudiante o grupo de estu-
diantes y dirigidas hacia alguien a quien consideran débil, susceptible o
amenazante.

De darse estos casos se tendran en cuenta las siguientes acciones:

a. Toda forma de maltrato debe ser rechazada tanto por los docentes
como por parte de la comunidad educativa, quienes deben brindar
respaldo a la persona maltratada, corregir y sancionar a quienes
ejercen maltrato.
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b. Una vez identificado el caso el tutor/a lo presentard al Comité de
D|3C|p||na quien lo asumira y seguird el siguiente proceso:

Vi.

Vii.

viil.

Abordar el caso a partir de didlogo con los estudiantes implica-
dos.

Registrar el caso en el cuaderno de Incidencias.

Informar a los estudiantes implicados de las consecuencias que
se derivan de este tipo de conducta y exhortar a un inmediato
cambio de actitud a partir de la suscripcion de un compromiso,
en bienestar de él y de los demas.

Informar a las familias de las partes implicadas de la situacion y
orientar a todos sobre las acciones restaurativas que deben tener
en cuenta para evitar que el problema continte. Todo esto queda
registrado en el acta con los compromisos que deben asumir las
familias.

Si el caso identificado tiene elementos que denotan gravedad, y
se encuentra inscrito en el SISEVE (Sistema Especializado en
Reporte de Casos sobre Violencia Escolar). la familia afectada
decidira realizar la denuncia en la DEMUNA o en la Fiscalia de
la Familia. Si la familia no lo hace, el colegio asumira la respon-
sabilidad de informar del caso a estos organismos.

La institucion, a través de sus tutores, docentes en general y el
Departamento de Psicologia en particular, garantizara el acom-
pafiamiento de los estudiantes en estos casos, la asesoria a ellos
y a sus familias y, en los casos necesarios, la elaboracién de un
plan de pautas de conductas emocionales restaurativas y/o so-
porte psicolégico, y si fuera necesario, la atencion externa espe-
cializada.

El Comité de Disciplina determinara las sanciones que consi-
dere mas oportunas y formativas. Procuraran, de acuerdo con las
familias y los estudiantes agresores, establecer compromisos de
acciones reparadoras en bienestar no solo de los estudiantes
afectados, sino de ellos mismos con el acompafiamiento y se-
guimiento.

Solo en caso de situaciones muy graves la institucién, en coor-
dinacién con instancias externas, se procedera a tener en cuenta
la expulsidn (Exclusion). del agresor de la institucion educativa
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3.

y su traslado a otra institucidn. teniendo en cuenta los protocolos
del SISEVE.

LAS FAMILIAS

Art. 100. Derechos de las familias en el colegio

a)

b)

f)

Los padres de familia desde Inicial hasta 5° de secundaria deben
continuar con el acompafamiento, monitoreo, revision de las acti-
vidades de sus hijos, fijarse como se desarrollan las clases y exigir
la correcta participacion de sus hijos durante ellas.

Ser informados sobre el plan de estudios y los lineamientos educa-
tivos del colegio, al menos al momento de ingresar, en la matricula
y siempre que consideraran necesario aclarar algun aspecto.
Recibir informacidn de parte de los docentes sobre las caracteristi-
cas propias del area (competencias a desarrollar, metodologia y cri-
terios de evaluacion).

Recibir informacion oportuna de parte de los docentes y sobre todo
del tutor sobre el avance pedagdgico y conductual de sus hijos a
través del SIANET, comunicados escritos, reuniones de comité de
aula o entrevistas personales.

Ser atendido por el tutor o profesor para conversar sobre temas que
considere importantes para la educacion de su hijo.

Ser atendido por las diversas instancias del colegio (docente, tutor,
coordinacion de nivel, departamento de psicologia, direccion) en la
medida de lo posible para conversar temas educativos concernien-
tes al colegio o a la educacion y necesidades de sus hijos, respe-
tando el protocolo regular y por medio de las plataformas virtuales
pertinentes con la coyuntura de emergencia sanitaria.

Art. 101. Deberes de las familias con el colegio

a)

b)

Educar, orientar y apoyar a sus hijos en aspectos referidos a rutinas
colegiales como la puntualidad, las justificaciones, el uso adecuado
del uniforme, el aseo, el cumplimiento de sus tareas tanto en la
atencion presencial como virtual.
Reforzar en ellos la formacion de los valores, procurando manejar
unidad de criterios con el colegio.
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d)

f)

9)

h)

)

Respetar a las personas (otros padres de familia, estudiantes o do-
centes) evitando situaciones de conflicto o aquellas que den una
inapropiada conducta.

Cumplir con los horarios establecidos de ingreso y salida de sus
hijos, evitando tardanzas o inasistencias innecesarias y justificando
oportunamente si fuera el caso.

Las justificaciones de los estudiantes por la ausencia a las clases
deben ser informadas al tutor y a la coordinacion respectiva:
Primaria: Profesora Yeny Huanca

Secundaria: Profesor Heéctor Chiang

La justificacion se debe dar dentro de las 48 horas a partir de la
reincorporacion del estudiante a clases respetando su curso regular,
escribiendo la justificacion por escrita en la agenda en la atencion
presencial y en SIANET en la atencién remota. Dependiendo de la
situacion que presente la familia se podria brindar oportunidades
para acceder a evaluacion que el estudiante haya perdido durante
su ausencia (por enfermedad, problemas de conectividad, etc).

En los momentos de ingreso y salida de los estudiantes el padre de
familia no debe ingresar al patio del colegio ni quedarse en la
puerta obstaculizando el transito.

Cumplir puntualmente los pagos contratados con el colegio. Si por
algin motivo la familia transitoriamente no puede cumplir sus
compromisos debe de notificarlo a la Direccion, quien entendera la
actitud responsable de la familia al informar la situacion y tratara
de orientarle para dar solucion.

Leer los comunicados emitidos por el colegio, devolver los desglo-
sables firmados dentro de la fecha dada tras haberse y actuar en
consecuencia.

Asistir de forma obligatoria a las reuniones de caracter formativo
(talleres, conferencias, Escuela de Padres, Creciendo en Fe) y
reuniones de caracter informativo (entrega de libretas, y de comité
de aula) y de manera virtual por medio de la plataforma establecida
0 coordinada previamente.

Asistir a las reuniones o entrevistas cuando el colegio requiera su
presencia. Si por motivo de fuerza mayor no puede acudir en el
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K)
1)

momento en que es requerido debe hacerlo saber y coordinar con
la otra parte una nueva reunion.

Integrar los comités de aula cuando fueran requeridos para ello.
Permitir que los docentes y el colegio trabajen de acuerdo a los
criterios educativos establecidos por la institucion, respetando la
metodologia, los tiempos, espacios y decisiones.

m) Respetar las instancias de conversacion ante situaciones problema-

p)

q)

B

ticas que pudieran darse segun las necesidades del estudiante: con-
versar primero directamente con el docente; en segunda instancia
con el tutor; en tercera instancia con la coordinacion respectiva; en
cuarta instancia el departamento de psicologia y en Gltima instancia
con la Direccion.

Cumplir con los compromisos que se establecieran con el colegio
para el mejor aprovechamiento académico, conductual y personal
de sus hijos, asi como los referidos a las responsabilidades familia-
res.

Presentar los informes externos solicitados por el colegio en las fe-
chas indicadas, sobre todo en el caso de estudiantes con bajo ren-
dimiento o dificultades emocionales o conductuales que justifican
un apoyo externo y quiza una terapia.

Mantener actualizada en el SIANET la informacion correspon-
diente, especialmente la referida a teléfonos y correos que permitan
la comunicacion entre el colegio y la familia en caso de necesidad.
Tener en cuenta que el mensaje y las comunicaciones via SIANET
son las formas oficiales de comunicacion de la Institucion.
Revisar en el SIANET las notificaciones, tareas y avances que los
profesores llenan sobre su hijo para acompariarle y orientarle siem-
pre que sea necesario.

Manejar un horario de sus actividades considerando al inicio de las
clases, que su hijo debe estar preparado (haber tomado sus alimen-
tos, vestido adecuadamente y contar con los materiales y un espa-
cio adecuado para la clase virtual) Es importante inculcar los bue-
nos habitos desde casa.

Estar atentos al uso de las redes sociales que manejan sus hijos
considerando el principio del respeto a todo nivel.

Verificar que su hijo mantenga las camaras y audios encendidos en
los momentos pertinentes que el profesor requiera.
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Art. 102. Prohibiciones al padre de Familia

a.

Ingresar al colegio en las horas de entrada o salida de los estu-
diantes, asi como quedarse en la puerta obstaculizando dichos
momentos.

Traer al colegio loncheras, Utiles, libros o tareas que el estudiante
olvidd en la casa en horas de clase.

Enviar a su hijo al colegio cuando esta enfermo, aumentando el
problema de salud de su hijo y generando posiblemente el conta-
gio de otros comparieros.

Interrumpir el desarrollo de las clases virtuales.

Art. 103. Sanciones al padre de familia

a)

b)

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 compro-
misos conducentes a un mejor comportamiento en sus pagos de lo
contrario su incumplimiento implicaria la pérdida de vacante para
el siguiente afio.

El impago de pensiones conlleva la pérdida de la vacante (art. 40).
Como criterio aceptable se considera un atraso de pago de 2 pen-
siones. A partir de la fecha de ratificacion, quien tiene un atraso
mayor debe establecer un compromiso de pagos del que se revisa
el cumplimiento de cara a tomar una decision a partir de la clausura
sobre la entrega de la vacante a otro postulante. No haber hecho
compromiso, no haberlo cumplido o tener un histérico de pagos
atrasados hasta febrero en el afio previo son causales para no acep-
tar actualizacion de compromiso y se entregaria la vacante antes
del término del afio.
En la libreta de notas el colegio reflejara también una evaluacion
referida a determinados aspectos en que el Padre debe colaborar
con el colegio para mejorar la educacion de su hijo/a
I. Asistencia a las reuniones

e De Comité de Aula

e De Escuela de Padres o Catequesis
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e Citaciones de los profesores, tutores u otros
ii. Apoyo con la lonchera nutritiva
e Envia al hijo con lonchera (obligatorio en Primaria)
e Cuida la calidad de la lonchera que envia
e Evita enviar productos inadecuados para la nutricion
iii. Apoyo en el uso adecuado del uniforme
e Envia a su hijo/a con las prendas adecuadas del uniforme,
respetando los disefios y colores autorizados.
¢ No le permite acudir al colegio con implementos inadecua-
dos o llamativos.
iv. Apoyo en el acompafiamiento académico
Firma a diario la agenda
Revisa y responde los comunicados
Ingresa al SIANET
Conoce el avance académico de su hijo/a a través del SIA-
NET
e Revisa sus cuadernos y préacticas.
e Conversa con su hijo/a sobre sus resultados académicos
cuando son bajos y le apoya para superarlos.
v. Apoyo en la puntualidad y asistencia del estudiante
e Ayuda a su hijo a cumplir con el horario establecido
e Justifica oportunamente sus faltas al reincorporarse
vi. Respeto
e Demuestra un trato cordial hacia otros padres de familia
e Mantiene un clima de respeto hacia el personal que labora
en el colegio.
e Evita comentarios inapropiados hacia otros padres o hacia
el personal que elabora en el colegio.
d) En cada uno de estos rubros se pondra una valoracion literal:
i. A:Cumple bien, total o casi totalmente.
ii. B: Hay varios aspectos en los que no cumple o alguno en que
tiene que mejorar significativamente.
iii. C: Hay muchos aspectos en los que no cumple o alguno en que
lo realiza muy mal
e) El incumplimiento sistematico de la familia en los aspectos men-
cionados, la resistencia a trabajar en la linea que pide el colegio,
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conductas que dificulten el trabajo del colegio o de los profesores
dan a entender que la familia no esta en el colegio que mas se ade-
cla a sus necesidades o gustos, situacion en la cual se optara por
no ratificar la matricula de sus hijos en el colegio, habiendo con-
versado el tema con suficiente antelacion con la familia, antes de
diciembre.

Al término de cada bimestre se evaluara la nota al padre de familia, te-
niendo en cuenta los siguientes criterios:

A: Logré cumplir con todos los indi-
cadores.

B: Cumple con algunos indicadores,
se encuentra en proceso.

C: No cumple con la mayoria de los
indicadores.

DISPOSICIONES FINALES

Art. 104. Modificaciones al presente reglamento interno

El presente reglamento esta vigente desde su aprobacion y rige para el
afio escolar desde el momento en que la familia firma la matricula. Si
fuera necesario realizar alguna modificacion deberia ser comunicada al
padre de familia. Cualquier aspecto no considerado en el presente regla-
mento sera definido por el equipo directivo teniendo en cuenta el con-
texto y las opiniones de las diversas instancias, asi como las normativas
que se hubieran dado desde la aprobacion de este reglamento interno.
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