INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA

“San Sebastidn”

DIRECTOR

CESAR CLAUDIO GUTIERREZ INDIGOYEN

EL TAMBO - HUANCAYO

2021




RESOLUCION DIRECTORAL N° 001 -2021-IEP.“SS”-UGEL-H

El Tambo, 01 enero de 2021

Visto el “REGLAMENTO INTERNOQO’ de la Instituciéon Educativa Particular “San Sebastian”, del Distrito de El
Tambo — Huancayo, elaborado por los Promotores, Directivos, Personal Jerarquico, Personal Docente y la
Comunidad Educativa.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento D.S. N° 011-2012 y R.V.M. N° 273 “Orientaciones
para el Desarrollo del Afio Escolar 2021 en Instituciones Educativas y Programas de Educacion Basica” y las
“Orientaciones Metodolégicas del proceso de Formulacién de los Instrumentos de Gestion 2021 en las Instituciones
Educativas” Orienta que la Gestion del Sistema Educativo Nacional es descentralizada, simplificada, participativa y
flexible, lo cual debe ejecutarse en un marco de respeto a la autonomia pedagdgica y de Gestion que favorezca la

accion Educativa. Considerando los lineamientos que exigen los tiempos actuales por el COVID 19.

Que, en ese sentido resulta necesario aprobar el presente documento que garantiza la concrecion de las acciones

educativas en nuestra Institucion Educativa y de conformidad a los dispositivos legales mencionados.

SE DECRETA:

Articulo 1°.- APROBAR, ¢l presente “Reglamento Interno” de la Institucion Educativa Particular “San
Sebastian’; vigente para el afio académico 2021.
Articulo 2°.- DISPONER su difusion y cumplimiento del Instrumento de Gestion entre los directivos, docentes,

administrativos y la comunidad educativa.

Registrese, comuniquese y archivese.
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DISPOSICIONES GENERALES

1. Axiologia y objetivos de la Institucion Educativa

El Colegio “San Sebastian” tiene como meta impartir en los estudiantes una formacién integral que
promueva su desarrollo espiritual, intelectual, social, cultural y emocional y genere condiciones para
desenvolverse en distintos contextos interculturales en el marco de una cultura global, asumiendo su
compromiso como catolicos cristianos.

2. Breve Resena Historica

La Institucion Educativa Privada “San Sebastian”, surge como una necesidad de educacién para
los nifios, nifias y jovenes, en base a un proyecto pertinente y adecuado. La institucion Educativa Privada
“San Sebastian” fue creado por R.D. No. 583 y su modificatoria R.D. N°1218 -UGEL-HYO- el afio 2004,
con servicios educativos en los Niveles de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria, con un plan de
estudios atendiendo a las necesidades de los nifios, nifias y jovenes en instalaciones de local propio y
modernas, brindando las comodidades necesarias a los estudiantes.

La INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA “SAN SEBASTIAN’ se crea por la iniciativa,
entusiasmo y profesionalismo de los promotores el Lic. César Claudio Gutiérrez Indigoyen como director
y de la Profesora Yola Zufiga Ventura como subdirectora. Constituyéndose como la Empresa Educativa
que lleva el nombre de INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA “SAN SEBASTIAN” E.LR.L., con RUC
N°20601092663, con su Gerente General el Lic. César Claudio Gutiérrez Indigoyen.

3. Vision

Nos vemos como una de la Instituciones Educativas Lideres en la Region, con la implementacion,
ejecucién y proyectos promotores de habitos de lectura en el aula, la familia y la comunidad.

Seremos también una Institucion motora de la ensefianza y manejo de las tecnologias de informacion y
comunicacién (TICs.) a favor del bien comun; dispuestos a enfrentar y superar los retos del tercer
milenio.

4. Mision

Formar estudiantes creativos, criticos y emprendedores, fomentando la calidad y excelencia en la vida
diaria para la Institucion y la Comunidad Impartiendo conocimientos cientificos y humanisticos, sin dejar
de lado la continua ensefianza y practica de valores

5. Valores Institucionales
Nuestra institucion ha decidido promover los siguientes valores:

a. Amor

Entendido como amor al projimo, que plantea el mensaje y la mision de Jesus en el evangelio. El
amor es el modo de ser, vivir y relacionarse con los demas que nos hace auténticamente humanos
y ayuda a relacionarnos armoniosamente para construir el Reino de Dios. 3
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Actitudes:
e Respetar al otro.
e Acoger a los demas con compasion.
e Promover relaciones generosidad con los demas.

b. Responsabilidad
Es la capacidad del hombre para cumplir un deber.
Ser responsable es medir las consecuencias de nuestros actos para evitar todo dafio.
Actitudes:
e Ser puntual.
e Asumir las consecuencias de nuestras acciones.
e Disciplina.
e Colaboracién.

c. Respeto
Reconocimiento del derecho de los demas, con ideas y valores propios.

Es aceptar a la persona como es, sin tratar de cambiarla o de imponerle ideas, ni coaccionarla para
que haga algo segun nuestro parecer.

Actitudes:
e Siempre mantenerse presentables.
e Ser tolerantes con los demas.
e Promover el buen trato entre todos.
e Mantener la justicia.
e Promover la autoestima.

6. PERFIL DE LA ESTUDIANTE

e Valora su identidad y conduce su vida hacia la realizacion personal.

e Cuida su cuerpo adoptando habitos de prevencidn y conservacion de su salud integral; rechazando
todo aquello que la pueda dafar.

e Se reconoce como una persona auténtica, arménica, positiva y segura de si misma, demostrando
un adecuado manejo de su inteligencia emocional.

e Se desenvuelve con autonomia, resolviendo situaciones de su vida diaria de manera competente
y aplicando sus aprendizajes para encontrar soluciones.

e Maneja sus emociones de forma asertiva en la soluciéon de problemas y en su relacién con los
demas.

e Expresa sus emociones, sentimientos y pensamientos con autocontrol y empatia, favoreciendo la
mejora de su autoestima, sus relaciones interpersonales y su adaptacion al entorno social, familiar
y laboral de manera efectiva y eficiente.

e Reflexiona sobre sus actos y es capaz de enmendar sus errores para dar soluciones efectivas4
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teniendo como referencia el mensaje y las ensefianzas de Cristo.

e Desarrolla la resiliencia para enfrentar situaciones adversas.

e Convive en armonia con los demés y con su entorno, reconociendo al otro como hijo de Dios.
e Practica valores cristianos, demostrando responsabilidad, solidaridad y amor al préjimo.

e Actua con responsabilidad y respeto hacia las distintas actividades individuales y/o grupales.

e Interactia con los demas promoviendo el trabajo en equipo, actuando con empatia y tolerancia.

e Trabaja en equipo con flexibilidad, valorando los aportes de todos los miembros para alcanzar
objetivos comunes, demostrando habilidades tecnoldgicas para su comunicacion. Evidencia
respeto y tolerancia hacia la diversidad existente entre las personas y las culturas, defendiendo el
principio de igualdad y la vivencia de valores como la justicia y la paz.

e Actla comprometidamente a favor del desarrollo sostenible haciendo uso racional de los recursos.

e  Muestra amor por la naturaleza comprendiendo que todos somos parte de ella y que hay un sentido
de unidad en la Creacion.

7. PERFIL DE LA DOCENTE

e Se acepta y valora como persona humana y ejemplo de vida, superandose a si misma
constantemente y creando conocimientos en funcién a las nuevas demandas.

e Demuestra autoconocimiento y autocontrol de su persona en la interacciéon con los diferentes
agentes de la comunidad Sebastiana.

e Establece relaciones interpersonales basadas en el respeto con los diferentes agentes de la
comunidad educativa; fortaleciendo el clima institucional.

e Se propone retos profesionales con conviccion y coherencia en beneficio de la institucidn educativa.
e Muestra amor a Dios y al préjimo a través de sus acciones y su compromiso con la Iglesia.

e Reconoce el valor de cada persona por encima de cualquier diferencia.

e Sirve desde su rol con generosidad y alegria.

e Forma integralmente a sus alumnos con vocacion de servicio.

e Motiva la autorrealizacion y autosuperacion de los estudiantes, despertando su entusiasmo por
descubrir y desarrollar sus potencialidades.

e Fomenta el razonamiento y la creatividad de los estudiantes.

e Conoce, comprende, asume, respeta y hace respetar la Misidn, Vision y Normas de convivencia;
promoviendo la Cultura e Identidad Institucional.

e Fortalece el trabajo en equipo, comparte sus experiencias, habilidades y conocimientos para el
logro de los objetivos institucionales; generando un ambiente de armonia.

e Propone proyectos innovadores e integrales a fin de solucionar problemas institucionales de
manera comprometida.

e Actua demostrando el cuidado del medio ambiente y lo fomenta entre los estudiantes.

CAPITULO I: DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
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Articulo 1.- El Colegio “San Sebastian”, es una Institucion Educativa Privada que brinda servicios educativos
escolarizados en los niveles Inicial y Primaria y Secundaria. Acepta los principios fundamentales sefialados
por la Iglesia Catdlica para la educacion, orientada hacia la promocion humana de los educandos,
considerando que la educacion tiene como fin el desarrollo integral de la persona.

Articulo 2.- La Institucién Educativa prioriza una formacion catdlica, ademas de cumplir con lo establecido
por el Curriculo Nacional.

Articulo 3.- La Institucidén Educativa constituye una comunidad donde los, profesores, estudiantes, padres de
familia, personal administrativo de la Institucion, tratan de llevar adelante un proyecto esencialmente catolico,
teniendo en cuenta los principios de unidad y corresponsabilidad.

Articulo 4.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno, son de aplicacion al personal directivo,
jerarquico, docente, administrativo, estudiantes y padres de familia 0 apoderados de la Institucion Educativa.

Articulo 5.- La Institucién Educativa Particular “San Sebastian”, tiene su domicilio legal en el Jiron Los
Manzanos N° 1396, del Distrito de El Tambo, Provincia de Huancayo y Departamento de Junin y pertenece
a la UGEL de Huancayo.

Articulo 6.- La Institucién Educativa Particular “San Sebastian”, esta autorizada para su funcionamiento y
ampliacion de servicios por las siguientes Resoluciones Directorales:

e Resolucion Directoral N° 0583 DUGEL-H con fecha 29 de abril de 2004.
e Resolucion Directoral N° 12183 DUGEL-H con fecha 12 de julio de 2004.

Articulo 7.- La Institucion Educativa ofrece servicios en los siguientes niveles y modalidades:
a. Nivel de Educacién Inicial de EBR.

b. Nivel de Educacion Primaria de EBR.

c. Nivel de Educacion Secundaria de EBR.

Articulo 8.- La Institucién Educativa Particular “San Sebastian” depende:

a. Enlo Técnico-Pedagdgico, de la Unidad de Gestidon Educativa Local de Huancayo.

b. Enlo econémico, depende de los pagos por pension de ensefianza y matricula, que hacen los PPFF.
c. Enelaspecto laboral, de la Autoridad Administrativa de Trabajo.

Articulo 9.- En la Institucion Educativa Particular, se imparte la ensefianza del idioma inglés como
instrumento de cultura, asi como un medio de comunicacion internacional.

Articulo 10.- El presente Reglamento tiene la fuerza y valor legal de un contrato por servicio educativo d6e
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manera supletoria para con los padres y los estudiantes, que suscriben de manera voluntaria un contrato de
Prestacién de Servicio educativo durante el procedimiento de matricula anual. Es de cumplimiento
obligatorio para todos los trabajadores, estudiantes y padres de familia del Centro Educativo.

1.1. Objetivos de la Institucion Educativa

Articulo 11.- Son objetivos generales de la Institucion Educativa:
a. Brindar una educacion basada en la fe catélica y en el desarrollo e interiorizacion de valores.

b. Aplicar una tecnologia actualizada a fin de mejorar el aprendizaje acorde al nuevo paradigma
educativo y los planes de desarrollo propios de la comunidad y la region, ademas orientar al
educando a desarrollar competitividad en el mundo laboral actual

c. Favorecer la formacion integral de nuestros estudiantes, de modo que esto les permita conocer y
poner en ejercicio sus deberes y derechos y desenvolverse en la sociedad.

d. Estimular la construccion de conocimientos a través de experiencias que favorezcan aprendizajes
significativos para el desarrollo de capacidades y competencias que les permitan responder a las
demandas de nuestros tiempos.

e. Brindar un servicio educativo en modalidad presencial y/o a distancia que cumpla estandares de
calidad bajo procesos de mejora continua.

Articulo 12.- Son objetivos de la Educacion Inicial:

a. Afirmary enriquecer la identidad de los estudiantes, hasta los 5 afios, en el marco de sus procesos
de socializacion, creando y propiciando oportunidades que contribuyan a su formacién integral, al
pleno desarrollo de sus potencialidades, al respeto de sus derechos y a su pleno desarrollo humano.

b. Organizar el trabajo pedagogico considerando la diversidad de necesidades, caracteristicas e
intereses propios de la nifiez, reconociendo el juego, la experimentacion y el descubrimiento como
principales fuentes de aprendizaje.

c. Fortalecer el rol protagdnico y la capacidad educativa de la familia y la comunidad, movilizando y
comprometiendo su coparticipacion en las acciones que favorezcan el desarrollo y mejoramiento
de su calidad de vida.

d. Reconocer la biodiversidad, cultural y geogréfica, y su influencia en los nifios, valorando
criticamente su forma de socializacién para enriquecerlos e integrarlos en los procesos educativos.

e. Desarrollar programas interdisciplinarios e intersectoriales con las familias y comunidades para
mejorar sus practicas de crianza, atender a las necesidades educativas especiales y al desarrollo
integral de los nifios.

f  Propiciar habitos de higiene y alimentacién como medio para proteger la salud de la alumna,
practicando medidas preventivas para la conservacion de una vida saludable.

g Practicar reglas elementales de Defensa Civil y Educacion Vial y para la prevencion de la salud
personal y social, asi como reglas elementales para la proteccién de su integridad fisica.

h.  Propiciar actividades que les permitan percibir su esquema corporal y las relaciones espacio
temporales a través del movimiento, el desarrollo de la coordinacion gruesa, fina y equilibrio postural,
demostrando resistencia, fuerza muscular y flexibilidad, capacidad cinética, de expresion y de
sentido ritmico.
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L Iniciarlas en la informacion y practica de los contenidos basicos de su confesion religiosa.

} Propiciar su participacion en actividades civico-patriéticas de su comunidad, desarrollando su
sentimiento nacionalista, valorando los lugares significativos, costumbres, formas de trabajo y
vivenciando las manifestaciones de tradicidn folclérica.

k  Fomentar el desarrollo de su expresion y creatividad a través del juego dramatico y las actividades
gréfico plasticas, desarrollando su sensibilidad y creatividad a través de la musica y la expresién
literaria.

Articulo 13.- Son objetivos de la Educacion Primaria y Secundaria:

a.  Reconocer a la nifia como persona con derechos y responsabilidades, aceptando sus diferencias
y multiples posibilidades de participar y aportar con protagonismo creciente en los procesos
sociales de la escuela y la comunidad.

b. Fortalecer la autonomia de los alumnos, el significado de la convivencia con otros, el respeto de
las diferencias y la comprensidn y valoracion de su ambiente familiar, cultural, social y natural, asi
como el sentido de pertenencia.

c. Valorar la diversidad y la experiencia sociocultural, afectiva y espiritual de los alumnos y
enriquecerla con el conocimiento de la cultura universal y de la realidad multicultural del pais.

d. Implementar estrategias para el desarrollo del pensamiento l6gico y matematico, pensamiento
divergente, la comunicacion, la sensibilidad y expresion artistica y la psicomotricidad de los
alumnos, asi como, para el logro de aprendizajes sobre ciencias, humanidades y tecnologias.
Incluyendo la capacidad de resolucion de problemas y negociacion, el sentido de eficacia,
eficiencia y afan de logro, asi como el fortalecimiento del aprendizaje autonomo, facilitado por
medios tecnoldgicos.

e. Implementar estrategias de atencion diversificada en funcion de los ritmos y niveles de aprendizaje,
que enriquezcan el proceso educativo, fortaleciendo relaciones de cooperaciony corresponsabilidad
entre escuela, familia y comunidad para mejorar la educacion y calidad de vida de los estudiantes.

. Promover el conocimiento y practica de los valores catélicos y éticos

g Propiciar habitos de higiene y alimentacion como medio para proteger la salud de los estudiantes,
practicando medidas preventivas para la conservacion de una vida saludable.

h.  Fomentar en los estudiantes el desarrollo de una vida activa y saludable, el cuidado de su cuerpo
y la practica de distintas actividades fisicas, cotidianas o deportivas.

.. Propiciar su participacion en actividades civico-patriéticas de su comunidad, desarrollando su
sentimiento nacionalista, valorando los lugares significativos, costumbres, formas de trabajo y
vivenciando las manifestaciones de su tradicion folclérica.

j Incentivar la practica de reglas de Defensa Civil y Educacion Vial y para la prevencién de la salud
personal y social, asi como reglas para la proteccion de su integridad fisica.

k Incentivar en los estudiantes el respeto y cuidado de los recursos naturales, el amor por la
naturaleza como parte de la creacion y como el legado de Dios.

1.2. Base Legal

Articulo 14.- La Institucién Educativa Particular “San Sebastian” se rige por las siguientes disposiciones
legales:

e Constitucion Politica del Estado Peruano
e Ley General de Educacion 28044.
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e Ley de los Centros Educativos Privados 26549.

e Reglamento de Instituciones Educativas Privadas de Educacion Basica y Educacion Técnico-
Productiva, aprobado por Decreto Supremo N° 009- 2006-ED, del 20 de abril del afio 2006.

e Decreto de Urgencia 002-2020.

e Leyde Promocién de la Inversién en la Educacion, Decreto Legislativo N° 882 y sus Reglamentos
e Cddigo de proteccion y Defensa del consumidor Ley 29571.

e Cddigo de Nifios y Adolescentes, aprobado por Ley 27337

e Ley de Proteccion a la Economia Familiar Respecto al Pago de las Pensiones de Ensefianza
27665 y su Reglamento.

e Ley N° 29719 del 21 de junio de 2011. Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas.

e Reglamento del Libro de Reclamaciones aprobado por Decreto Supremo N° 011-2011-PCM del
18 de febrero de 2011.

e Decreto Supremo N° 042-2011-PCM, del 07 de mayo de 2011, sobre obligacién de llevar el Libro
de Reclamaciones en las Instituciones Educativas.

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

y a cualquier otra forma de comunicacion en red de igual contenido modificado por la Ley No.
29139

e La Ley N° 29988, denominada “Ley que establece Medidas Extraordinarias para el Personal
Docente Administrativo de Instituciones Educativas Publicas y Privadas, Implicado en delitos de
Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacién de la Libertad Sexual y Delitos de Trafico
llicito de Drogas; crea el Registro de Personas Condenadas o Procesadas por el Delito del
Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Delitos de Violacién de la Libertad Sexual y Trafico llicito de
Drogas y Modifica los Articulos 36° Y 38° del Cddigo Penal” modificada por el Decreto de Urgencia
No.019-2019.

e Ley N° 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento aprobado por D.S. 005-
2012-TR.

o Ley N° 2969, Ley que Protege a los Consumidores de las Practicas Abusivas en la Seleccién o
Adquisicion de Textos Escolares para Lograr su Eficiencia, modificada por el Ley N° 29839 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 015-2012-ED, del 28 de setiembre de 2012.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales. Y su reglamento Decreto Supremo N°
003- 2013-JUS

e Ley 30021 Ley de Promocion de la alimentacién saludable y su reglamento decreto Supremo
No.017- 2017.

e Ley N° 30403 Ley que prohibe el uso del castigo fisico y humillante contra los nifios, nifias y
adolescentes.

e ey N° 30364 Ley para prevenir la violencia, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres
y los integrantes del grupo familia.

e ey N°30466, Ley que establece parametros y garantias procesales para la consideracion
primordial del interés superior del nifio y su reglamento.

e Decreto Legislativo No.1476 que establece medidas para garantizar la transparencia, proteccion
9
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de usuarios y continuidad del servicio educativo no presencial en las instituciones educativas
privadas de educacion basica, en el marco de las acciones para prevenir la propagacion del Covid
19 y su reglamento

e Decreto Supremo No. 007 -2020 MINEDU.
e Decreto Supremo N° 002-2018-MIMP

e Decreto Supremo N° 004-98-ED. Reglamento de infracciones y sanciones para instituciones
educativas privadas, modificado por D.S N° 011-98-ED y D.S. N° 002-2001-ED y ampliado por el
D.S. N° 005- 2002-ED.

e DS 004-2018 — MINEDU. Lineamientos para la Gestion de la Convivencia Escolar, la prevencion
y la Atencidn de la Violencia contra Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Resolucion Ministerial 274-2020 MINEDU

e Disefio Curricular Nacional de Educacién Basica Regular aprobado por R.M N° 281-2016-
MINEDU.

e R.M. N° 0069-2008-ED, aprueba la Directiva “Normas para la matricula de nifios y jévenes con
Discapacidad en los Diferentes Niveles y Modalidades del Sistema Educativo de la Educacion
inclusiva.

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

o R.M.N°447-2020 que deroga la Resolucion Ministerial No. 665-2018 norma sobre el proceso de
matricula en la educacion béasica.

e RVM N°025-2019-MINEDU Aprueban la Norma Técnica “Disposiciones que orientan el proceso
de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes de las instituciones y programas educativos
de la Educacion Basica” y modifican la Norma Técnica “Norma que regula la matricula escolar y
traslado en las instituciones educativas y programas de educacion basica”

e Resolucion Viceministerial N° 330-2019-MINEDU se aprob6 la norma técnica denominada
Disposiciones que regulan el funcionamiento del Sistema de registro de datos del personal de
instituciones educativas privadas en el marco de la Ley N° 29988 (REGIEP) y del Sistema de
gestion de informacion y seguimiento a los casos comprendidos en la Ley N° 29988 (SGIS)

e RVM. N° 094-2020-MINEDU “ Norma que regula la Evaluacién de las competencias de los
estudiantes de Educacion Basica”.

e RVM. N° 133-2020-MINEDU que aprueba las “Orientaciones para el desarrollo del Afio Escolar
2020

en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacién Basica”.

e RVM. 193-2020 MINEDU *“Orientaciones para la evaluaciéon de competencias de educacion
basica en

el marco de la Emergencia Sanitaria por la Covid 19”.

e RVM 212-2020 MINEDU Lineamientos de Tutoria y Orientacién Educativa para la Educacion
Basica”.

e RSG 078 - 2017 — MINEDU Aprueba el instrumento pedagogico denominado “Rubricas de
Observacion de Aula”

e RSG 234 -2017 - MINEDU Modifica las Rubricas 1y 5

e Orientaciones y Normas Nacionales para la Gestion de las Instituciones Educativas, Educacion
Basica y Educacién Técnico-Productiva, emitidas anualmente por el Ministerio de Educacion. 10
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¢ Disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion del Peru.

CAPITULO II: DE LA ORGANIZACION INTERNA

2.1. Del Disefo Organizacional

Articulo 15.- La Institucion Educativa Particular “San Sebastian”, tiene la siguiente estructura organica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

—‘ ASOCIACION DE EXALUMNGS ‘

‘ ASESORIA LEGAL 4‘ COMITE CENTRAL PP FF. ‘
DIRECTOR

‘ ASESORIA CONTABLE Ji GERENTE |
|

CONSEJO ESCOLAR ‘

COMUNIDAD MAGISTERIAL ‘

SECRETARIA
SUBDIRECTORA
AREA ACADEMICA
TESORERIA-CONTABILIDAD
COBRANZAS
DEPARTAMENTO
TECNICO PEDAGOGICO
: : COORDINACION DE
AREA DE INNOVACION ACTIVIDADES
[ ]
FORMACION
PERMANENTE ALUMNOS COORDINACION DE
PROFESORES ‘ LABORATORIOS
RECURSOS HUMANOS -
COORDINACION DE
TUTORIA Y CONVIVENCIA
ESTUDIANTES |
PSICOPIIEDAGOGiA
PERSONAL DE SERVICIOS

11
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Del Organo de Direccion
Articulo 16.- Del director

El director es el encargado de conducir el proceso de planeamiento estratégico, organizacion,
ejecucion, evaluacidn y control de la gestion pedagogica, institucional y administrativa en los niveles
que atiende. Es la primera autoridad de la Institucion Educativa, es la representante legal y la
responsable de ejercer las funciones establecidas en la Ley de las Instituciones Educativas
Particulares.

Articulo 17.- La Direccion de la Institucion Educativa, es ejercida por un profesional que reina los
requisitos establecidos en las disposiciones legales vigentes.

Articulo 18.- El director es la primera autoridad del Colegio, su representante legal y responsable de
ejercer las funciones establecidas en las disposiciones legales vigentes.

Articulo 19.- En el ejercicio de sus funciones, el director es responsable de:

a.  Formular, coordinar, ejecutar, actualizar, evaluar y aprobar el Proyecto Educativo Institucional y
el Plan de Trabajo Anual.

b. Velar por el cumplimiento de la linea axioldgica, fines, principios y objetivos institucionales
establecidos en el Proyecto Educativo Institucional, el presente Reglamento Interno y demas
normas internas.

c¢. Dirigir las reuniones técnico-pedagdgicas y aquellas que involucren temas educativos.

d Coordinar, orientary evaluar los procesos de planificacién, organizacion, ejecucidn y supervision
de los procesos técnico-pedagogicos.

e. Dirigir los procesos de monitoreo y evaluacion de desempefio del personal docente,
administrativo y de mantenimiento de la institucién para la mejora de la calidad del servicio.

f  Definir la contratacion, designacion o cese del personal jerérquico, docente, administrativo y de
mantenimiento.

g Aprobar el cuadro de distribucion de las horas de clase y el horario general de lainstitucion.

=3

Supervisar el cumplimiento del horario de trabajo y adoptar las medidas correctivas en caso de
incumplimiento.

i Convocar y dirigir las reuniones del Equipo Directivo para tratar asuntos relacionados a la
gestion académica y administrativa de la institucion.

j  Resolver los asuntos académicos y administrativos que se presentan en la institucién en
coordinacion con la subdirectora, coordinador, segun sea el caso.

k Supervisar la existencia, regularidad, autenticidad y veracidad de la contabilidad, libros,
documentos y operaciones que sefiale la Ley, dictando las disposiciones necesarias dentro de
su ambito, para el normal desenvolvimiento de la Institucion.

L Revisary aprobar la veracidad de los registros, actas de notas y demas documentos normativos
que sefiala la Ley, dictando las disposiciones necesarias, dentro de su ambito, para el normal

desenvolvimiento de la Institucion.
12
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m. Supervisar la administracion financiera y contable de la institucion.

n. Las demas que sean propias de su cargo.

Articulo 20.- Del Equipo Directivo

El Equipo Directivo, es un Organo de Asesoramiento de la Institucion Educativa; tiene el caracter
de consultivo y apoya a la Direccién para el mejor desempefio de sus funciones, asegurando la
estrecha y eficaz participacion de los Directivos y Personal Jerarquico del Colegio en los procesos
administrativo- académicos y de orientacion a los alumnos.

Articulo 21.- El Equipo Directivo es el Organo conformado por el director, quien lo preside y estara
integrado por:

a Subdirectora
b. Coordinador general
¢. Coordinadora de tutoria y Convivencia

Articulo 22.- El Equipo Directivo se reune periodicamente y en forma extraordinaria cuando lo solicita
la Direccion. En los casos necesarios, la Direccidn invita a los integrantes de los demas estamentos
del Colegio.

Articulo 23.- Son funciones del Equipo Directivo:

a.  Asesorara laDireccion del Colegio para el mejoramiento de la gestion educativa, en concordancia
con el Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno y el Manual de Organizacion y
Funciones.

b. Formular, coordinar, ejecutar, actualizar y evaluar el Proyecto Educativo Institucional y el Plan
de Trabajo Anual.

¢.  Aprobar el Reglamento Interno, Manual de Organizacién y Funciones y demas documentos
normativos y de gestion de la institucion.

d  Supervisar los procesos de monitoreo y evaluacién de desempefio del personal docente,
administrativo y de mantenimiento de la institucion para la mejora de la calidad del servicio.

e Decidir en Ultima instancia las sanciones al personal docente, administrativo y de
mantenimiento que incumple con el presente Reglamento Interno u otras disposiciones
normativas de la institucion.

f  Monitorear el proceso educativo recomendando acciones que permitan mejorar los procesos de
aprendizaje.

g Promover la participacion de los drganos internos que establecen la estructura organica del
Colegio y la colaboracién de las Instituciones de la localidad.

h.  Armonizar criterios para los procesos de planificacion, organizacion, ejecucion, supervisién y
evaluacion del plan de trabajo anual (PAT) y programaciones curriculares.

L Emitir los Informes que le solicita la Direccion.

d  Establecer las medidas correctivas, estimulos y sanciones en casos de problemas de conducta
de los estudiantes, en coordinacion con la Coordinadora de tutoria y Convivencia.
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j Analizar los resultados obtenidos en la evaluacion del proceso y tomar acuerdos en general para
la buena marcha del Colegio.

Articulo 24.- De la subdirectora

La subdirectora depende del director. El cargo de subdirectora es de confianza y se ejerce a tiempo
completo. La subdirectora es la docente que sigue en jerarquia al director de la Institucion Educativa
y reemplaza al director en casos de ausencia y/o impedimento a través de un documento de
encargatura transitoria.

Articulo 25.- En el gjercicio de sus funciones, la subdirectora es responsable:
a.  Difundiry ejecutar las normas y disposiciones que emanen de la Direccion.

b. Elaborar el Plan de Trabajo Anual (PAT) del nivel, en coordinacién con las coordinadoras y
supervisar la ejecucion del PAT aprobado.

c¢.  Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la institucion, en lo concerniente a su cargo,
en apoyo al dptimo desarrollo del proceso educativo.

d  Dirigir los procesos de contratacion docente y administrativo del nivel y proponer los resultados
al director, para la entrevista respectiva y su aprobacion.

e. Elaborar la distribucion de los diferentes horarios del personal docente, de apoyo y psicologas; y
otras responsabilidades que se requiera para la buena organizacion de la institucion.

f  Supervisar el desarrollo de las actividades escolares y el cumplimiento de los horarios de trabajo
del personal docente y administrativo del nivel.

g Coordinar y organizar reuniones con los padres de familia al inicio del afio y en las ocasiones
que se requiera durante el afio escolar.

h.  Revisar y aprobar la documentacion técnico-pedagogica y administrativa de fin de afio para ser
presentada a la UGEL.

i Evaluar el desempefio laboral del personal docente y administrativo del nivel para informar a la
Direccion.

} Asistir a las reuniones del Equipo Directivo y a las que convoque el director de la institucion.
k  Planificar y coordinar la elaboracion de documentos que se envian al Colegio.
L Elaborary difundir los documentos informativos y/o circulares dirigidas a los padres de familia.

m. Participar en la planificacion y supervision de los simulacros de sismos e incendios que se
realizan en el nivel.

n.  Participar de las reuniones de Seguridad y Salud en el trabajo.

Articulo 26.- De las Coordinadora de Inicial

La coordinadora del nivel Inicial es una docente del nivel, encargadas de la gestion y organizacion del
nivel inicial.

En el ejercicio de sus funciones, son responsables de:
a  Coordinar la programacion de todas las areas académicas del grado.
b. Coordinar y dirigir las sesiones y reuniones de las profesoras del nivel en forma periédica paT4
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informar, analizar y corregir el curso de las acciones, a fin de mejorar la calidad, de acuerdo a
las metas propuestas.

¢. Revisar Documentos: Programaciones Anuales, Trimestrales, Semanales, Fichas, Examenes,
otros.

Crear vinculos e involucrarse en el desarrollo integral de los nifios.

e. Acompafar permanentemente a las profesoras, escuchandolas, hablando con ellas y
aconsejandolas.

Supervisar y evaluar el desempefio profesional del personal docente del nivel Inicial.

g Mantener informado al personal docente acerca de las disposiciones, actividades y asuntos
concernientes a la Institucion Educativa, asi como cualquier cambio que se suscite, como
reemplazos, horarios, etc.

h.  Solucionar problemas con apoyo de la direccién, manteniéndola informada de todo lo que
suceda.

L Acompafiar a la Direccidn en todos los eventos del Colegio, asi como a todas las Charlas y
Escuelas de Padres y compartir la Charla Informativa a los nuevos PPFF.

j  Trabajar en equipo con la psicologa para hacer seguimiento a los casos, programar talleres;
regulares y extemporaneos.

k Planificar los paseos, visitas, etc., en coordinacion con la Direccion y las profesoras.
L Supervisar simulacros de sismo.
m. Revisar y elaborar la lista de Libros y Materiales fin de afio y mitad de afio.

Articulo 27.- De la Coordinador Académico
El coordinado Académico es el docente encargado de:

a. Basandose en el Curriculo Nacional y el Programa Curricular de Inicial, Primaria y Secundaria y
las normativas del Ministerio de Educacion, establecer las orientaciones metodolégicas del
aprendizaje, en coordinacion con el director.

b. Planificar, organizar, monitorear y supervisar la evaluacion del aprendizaje de los tres Niveles,
en coordinacion con el director.

¢. Monitorear el cumplimiento de la programacion curricular de los docentes e informar a la
Direccion.

d. Convocar a las coordinadoras de areas a reuniones y mantener una comunicacion permanente
con ellas para tratar asuntos técnico pedagdgicos.

e. Organizar y acompafiar el proceso de elaboracion de los Informes de Progreso de las
Competencias de los estudiantes.

f Informar al director de los avances académicos y situaciones administrativas que requieran
atencion.

g Coordinar y supervisar con las coordinadoras, la eleccion o renovacion de los textos con las
diferentes editoriales.

h.  Organizar al equipo docente delegando responsabilidades de acuerdo a las necesidades técnico-
pedagdgicas.

i Coordinary monitorear al departamento psicopedagdgico y de tutoria y orientacién del educando
(TOE) en la realizacion de las actividades dirigidas a las alumnas del programa de atencion a Iq_aj
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necesidades diversas (ANED).

2.3. De los Organismos Técnico-Pedagdgicos

Articulo 28.- Los Tutores

Son las profesoras encargadas de efectuar una labor de acompafiamiento, atencién y orientacion a
los estudiantes, favoreciendo su bienestar y desarrollo integral.

Articulo 29.- Profesores Académicos

Son los profesores responsables del proceso de ensefianza - aprendizaje y evaluacién de las areas
curriculares de Formacion Religiosa, Inglés, Matematica, Comunicacion, Ciencia y Tecnologia,
Personal Social, etc.

Articulo 30.- Departamento Psicopedagdgico
Esta conformado por un profesional, psicéloga, quien planean sus actividades con el Equipo Directivo.

e Son las profesionales encargadas de brindar apoyo y seguimiento a los estudiantes con
dificultades y/o problemas emocionales.

e Las funciones de este Departamento se desenvuelven dentro de las &reas y actividades que
competen al campo de la psicologia educacional y consejeria.

e Asesoran a las tutoras/profesoras para el manejo de algunas dificultades emocionales que
puedan tener los estudiantes.

e Brindan apoyo y asesoria a los Padres de Familia cuyos estudiantes presentan algunas
dificultades o que ellos asi lo requieran.

24. De los Organismos de Apoyo Administrativo

Articulo 31.- Area de Administracion

Es el equipo encargado de apoyar a la Direccion para asegurar la calidad educativa y el buen
funcionamiento de la Institucion Educativa, cumpliendo con las responsabilidades establecidas en el
Manual de Funciones.

Esta conformado por:

a  Encargado de Contabilidad
b. Encargado de Sistemas

¢  Secretaria

2.5. De los Organismos de Servicio
Articulo 32.- Personal de Mantenimiento y Servicio

Son las personas encargadas de mantener la limpieza y orden de los locales, el buen funcionamiento
de los equipos, el mobiliario y prestar los servicios requeridos. Durante la modalidad de educacié%
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virtual, no estan haciendo trabajo presencial ni remoto.

CAPITULO Ill: DEL REGIMEN ACADEMICO
3.1. De la Organizacion del Trabajo Educativo

Articulo 33.- El trabajo educativo se desarrolla en tres periodos:
A. De planificacién y organizacion

B. De trabajo escolar

C. De consolidacion

Articulo 34.- El periodo de planificacion y organizacion comprende:

a. La elaboracion del Proyecto Educativo Institucional.

b. La revision y evaluacion del cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos en el PEI.
¢ Larevision y evaluacion de los resultados de los Compromisos de Gestion Escolar.
d

A partir de lo analizado, se elabora el Plan Anual de Trabajo-PAT, considerando el diagnéstico
anual, metas y actividades a realizarse durante el desarrollo del afio escolar.

®

El mantenimiento de las instalaciones y mobiliario del plantel (previo al inicio de las actividades
presenciales).

La ratificacién de la matricula de las estudiantes antiguas.
El proceso de admision y matricula de los nuevos estudiantes.

s Qe =

La distribucion de cargos docentes: Tutoras de Aula.

La distribucion de los periodos de clases y elaboracion de los horarios correspondientes.
Las actividades de capacitacion y actualizacion del personal.

—

La elaboracion de los carteles de secuencia de desempefios para cada area.

La revision y reajuste de las programaciones anuales y unidades didacticas.

La elaboracion de la programacion de actividades para la primera semana de clases virtuales.
La coordinacién de los programas de apoyo académico.

e 53 — =

La organizacion y ambientacion de los salones de clases (antes de empezar las clases
presenciales).

p. Planificacion y organizacién de capacitaciones para el personal sobre nuevos recursos para la
modalidad virtual.

g Planificacién, Preparacion y organizacion de protocolos para una posible modalidad presencial
en el afio.

Articulo 35.- Las visitas educativas quedan suspendidas por este afio.
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Articulo 36.- Hay tres periodos de descanso para las estudiantes: una semana en mayo, dos semanas
entre julio y agosto y una en octubre. Se informara a los PPFF con anticipacion.

Articulo 37.- En el periodo de consolidacion se realiza:

a. Laclausura del afio escolar.

b. Laentrega de Informes de Progreso de las Competencias de los estudiantes.
¢. ElInforme de la Gestion Anual.
d

Los inventarios de las aulas y diferentes ambientes de la Institucion Educativa (de regresar a la
educacién presencial o semipresencial).

®

Esquema preliminar de las acciones de planificacion para el afio siguiente.

=h

Elaboracion de actas finales.

g La confeccion de las listas de utiles escolares que requiere el desarrollo de las diversas areas
curriculares.

Articulo 38.- Las estudiantes tienen un periodo vacacional que se inicia al dia siguiente de la clausura
del afo escolar y termina el ultimo dia de febrero.

Articulo 39.- En el Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Institucion Educativa, se establece la fecha de
inicio y término del afio escolar que tiene una duracion no menor de 38 semanas lectivas. Los horarios
son planificados pensando en una modalidad a distancia, lo cual implica un aprendizaje diferente en
relacion a la modalidad presencial; se busca garantizar la calidad y pertinencia de las experiencias de
aprendizaje y no de medir el nimero de horas cubiertas.

Articulo 40.- EI Plan Anual de Trabajo (PAT) se consolidara en el mes de febrero, de acuerdo al informe
de Gestion Anual y al nivel de cumplimiento de los objetivos del Proyecto Educativo Institucional. Sera
elaborado y ejecutado por el Equipo Directivo y el Personal Docente de la Institucidén Educativa.

Articulo 41.- El Plan Anual de Trabajo (PAT) sera evaluado y aprobado por la Direccion de la
Institucion Educativa.

Articulo 42.- El Proyecto Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular de la Institucion (PCl) y el
Plan Anual de Trabajo, deberan ser aprobados mediante Resolucion Directoral, por la Direccion de la
Institucién Educativa.

Articulo 43.- La Planificacién Educativa se llevara a cabo en los meses de diciembre y enero, después
de evaluar el Plan Anual de Trabajo (PAT) y se debe realizar un consciente examen de la problematica
de la Institucion Educativa considerando la participacion de la comunidad educativa.

Articulo 44.- E| material educativo de la Institucion sera revisado e inventariado en el mes de diciembre
(de haber clases presenciales y semipresenciales en el 2021). Este material sera renovado de acuerdo
a las necesidades y a las posibilidades econdmicas.
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Articulo 45.- La Direccion de la Institucion Educativa, estimulara la aplicacion de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (TIC) para su integracidn en las actividades pedagdgicas, que permitan
el desarrollo de las competencias de las areas curriculares y de las capacidades fundamentales de las
estudiantes.

Articulo 46.- La profesora de Educacion Fisica estan a cargo de este departamento. Mientras dure la
educacién virtual, las clases se realizaran a través de nuestra plataforma.

Articulo 47.- Las clases de las areas curriculares académicas y culturales, asi como los programas
especiales estaran a cargo de las docentes de cada area.

Articulo 48.- El Departamento Psicopedagdgico estara a cargo de una Psicdloga de la Institucion
Educativa, quienes dependen del director de la |E. y Coordinadora Tutoria y Convivencia.

3.2. De la Programacion Curricular

Articulo 49.- La programacion curricular consiste en la planificacion de las competencias,
capacidades, desempefios, actividades de aprendizaje e instrumentos de evaluacién para ser
desarrollados por tres periodos/unidades y/o por semana, teniendo en cuenta que las evaluaciones
son constantes. Constituye un aspecto fundamental del planeamiento educativo y exige la participacion
del personal directivo y docente de la Institucion Educativa.

Articulo 50.- Todos los docentes deberan iniciar su trabajo con los estudiantes, luego de haber
presentado la correspondiente programacién virtual al coordinador encargada, de manera virtual.

3.3. Del Sistema Metodoldgico

Articulo 51.- En el desarrollo de las sesiones virtuales de aprendizaje, el personal docente utiliza
diversas estrategias pedagogicas, técnicas, herramientas y recursos interactivos digitales y materiales
didacticos a su alcance, para promover la participacion activa de las estudiantes y lograr aprendizajes
significativos.

Articulo 52.- Las docentes, durante el desarrollo de la accién educativa, propician el trabajo en equipo
y la autodisciplina de las alumnas, basados en el respeto a si mismas y a los demas.

Articulo 53.- Las sesiones asincronicas que realicen las estudiantes se asignaran a través de la
Plataforma Microsoft Teams y las tareas escolares seran unicamente con fines de afianzamiento del
aprendizaje y/o aplicacion del mismo.

Articulo 54.- Las docentes adaptaran el material educativo que tengan en casa para trabajar las
sesiones sincronicas con los estudiantes.
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3.4. Del Sistema de Evaluacion

Articulo 55.- Considerando que nos basamos en una evaluacion formativa y que este proceso de
acompafiamiento se ejecuta al inicio, durante y al final del proceso de aprendizaje, las docentes
cumplen con darles feedback a sus estudiantes y recoger evidencias de sus aprendizajes haciendo
uso de distintos instrumentos de evaluacion a través de la plataforma Microsoft Teams.

Articulo 56.- Los resultados de las evaluaciones sirven a las docentes, como indicadores para regular
el proceso educativo y tomar decisiones que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de
aprendizaje.

Articulo 57.- La evaluacion del aprendizaje de las diferentes areas curriculares esta supervisada por
las Los Coordinadores de Estudios y Tutoria.

Articulo 58.- Las docentes elaboraran los distintos instrumentos de evaluacidn (rubricas, escalas de
valoracion, pruebas escritas, etc.).

Articulo 59.- El Informe de Progreso de las Competencias de los estudiantes se entregara cada fin de
periodo a los estudiantes o Padres de Familia, a traves de correo electrdnico institucional.

Para valorar el nivel de logro alcanzado en el proceso de desarrollo de la competencia en el periodo,
se usara la escala tal como se establece en el Curriculo Nacional.

Escala de valoracion para Inicial, Primaria y Secundaria (3.° Sec.) (RVM N°094 2020 MINEDU)

e Logro Destacado (AD): Cuando la alumna evidencia un nivel superior a lo esperado respecto a
la competencia. Esto quiere decir que demuestra aprendizajes que van mas alla del nivel
esperado.

e Logro Esperado (A): Cuando la alumna evidencia el nivel esperado respecto a la competencia,
demostrando manejo satisfactorio en todas las tareas propuestas y en el tiempo programado.

e En Proceso (B): Cuando la alumna estd préxima o cerca al nivel esperado respecto a la
competencia, para lo cual requiere acompafamiento durante un tiempo razonable paralograrlo.

e En Inicio (C): Cuando la alumna muestra un progreso minimo en una competencia de acuerdo
al nivel esperado. Evidencia con frecuencia dificultades en el desarrollo de las tareas, por lo que
necesita mayor tiempo de acompafamiento e intervencion del docente.

Escala de valoraciéon para Secundaria (4.° y 5.°), sera de manera vigesimal ( de 0 a 20)

Articulo 60.- En el transcurso del mes de diciembre, el Equipo Directivo y Personal Docente, analizan
los resultados de la evaluacion de las estudiantes e investigan los factores que influyeron en ellas, a
fin de plantear acciones internas cuya aplicacién asegure el mejoramiento del trabajo educativo.

Articulo 61.- La Direccién de la Institucion Educativa, tiene la facultad de solicitar a los PP.FF. o
apoderados de las estudiantes que presenten alguna dificultad emocional, social, fisica, sensorial y/o
académica, una evaluacién externa, el informe de la misma y en caso amerite, la(s) terapia(s)
correspondiente(s).
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3.5. De los requisitos de promocion, recuperacion pedagégica y permanencia (RVM N°094 MINEDU)
Articulo 62.- Primer Grado: La promocion de Primer grado al grado superior es automatica.

Articulo 63.- Segundo Grado: La promocion de los alumnos de Segundo Grado al grado superior,
aplica cuando al término del periodo lectivo del acompafamiento al estudiante o recuperacidn
pedagdgica, el estudiante alcanza el nivel de logro “A” 0 “AD” en la mitad 0 més de las competencias
asociadas a cuatro areas o talleres y “B” en las deméas competencias.

La permanencia en el grado al término del afio lectivo, se da cuando los estudiantes alcanzan el nivel
del logro “C” en mas de la mitad de las competencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B” en las
demas competencias.

El estudiante recibe acompafiamiento o recuperacion pedagogica, cuando no cumple los
requerimientos de promocién o permanencia al término del afio lectivo.

Si el estudiante no alcanzo los requerimientos para la promocion al término del acompafiamiento o
evaluacion de recuperacion, permanecera en el grado.

Articulo 64.- Tercer Grado: La promocién de las alumnas de Tercer Grado al grado superior, aplica
cuando al término del periodo lectivo del acompafiamiento al estudiante o recuperacion pedagdgica,
el estuante alcanza el nivel de logro “B” en la mitad 0 mas de las competencias asociadas a todas las
areas o los talleres, pudiendo alcanzar los niveles “AD”, “A” 0 “C” en las deméas competencias.

La permanencia en el grado al término del afio lectivo, se da cuando los estudiantes alcanza el nivel
del logro “C” en mas de la mitad de las competencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B” en las
demas competencias.

El estudiante recibe acompafiamiento o recuperacion pedagégica, cuando no cumple los
requerimientos de promocion o permanencia al término del afio lectivo.

Si el estudiante no alcanzo los requerimientos para la promocién al término del acompafiamiento o
evaluacién de recuperacion, permanecera en el grado.

Articulo 65.- Cuarto Grado: La promocién de las alumnas de Cuarto Grado al grado superior, aplica
cuando al término del periodo lectivo del acompafiamiento a la estudiante o recuperacion pedagdgica,
la estudiante alcanza el nivel de logro “A” 0 “AD” en la mitad 0 mas de las competencias asociadas a
cuatro areas o talleres y “B” en las deméas competencias.

La permanencia en el grado al término del afio lectivo, se da cuando la alumna alcanza el nivel del logro
“C” en mas de la mitad de las competencias asociadas a cuatro areas o talleres y “B” en las demas
competencias.

La estudiante recibe acompafiamiento o recuperacion pedagoégica, cuando no cumple los
requerimientos de promocion o permanencia al término del afio lectivo.

Si los estudiantes no alcanzan los requerimientos para la promocién al término del acompafiamiento o
evaluacion de recuperacion, permanecera en el grado.

CAPITULO IV: DE LA SELECCION DE TEXTOS ESCOLARES Y CUADERNOS DE TRABAJO

Articulo 66.- La seleccion de los textos escolares y cuadernos de trabajo esta a cargo de las profesoras de
cada area, bajo la supervision del Coordinador y subdirectora y con la aprobacion del director. 21
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CAPITULO V: DEL SISTEMA DE SUPERVISION, MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO

Articulo 67.- La supervision pedagogica es un proceso técnico de orientacion y asesoramiento dirigido a
optimizar las actividades pedagodgicas y asegurar la calidad del servicio educativo. Esta centrada en el
mejoramiento continuo de los aprendizajes de las estudiantes y del desempefio docente. La supervision
pedagdgica incorpora el monitoreo y acompafamiento pedagdgico como estrategias destinadas a identificar
la calidad de los procesos para la toma de decisiones oportunas y a brindar asesoria planificada continua al
docente. Esta a cargo del Equipo Directivo, Coordinador, quienes ingresan a las clases virtuales y a los
Block de Notas de los estudiantes, periddicamente.

Articulo 68.- EI Plan Anual de Supervisién se ejecuta teniendo en cuenta las siguientes etapas:

a. De preparacion o planeamiento, consiste en planificar las acciones a realizar e informar al personal
docente, administrativo y de mantenimiento-servicio, lo que se espera alcanzar en base a sus funciones
y responsabilidades.

b. De ejecucion, consiste en implementar y desarrollar las acciones de supervision, monitoreo y
acompafiamiento planificadas.

c. De sistematizaciony toma de decisiones, consiste en el analisis de la informacion recogida en la etapa
de ejecucion y en la oportuna toma de decisiones para el mejoramiento de los procesos monitoreados.

d. De evaluacién, consiste en la valoracion del cumplimiento de los procesos para brindar
retroalimentacion a la persona supervisada.

Articulo 69.- Los principales documentos e instrumentos de supervision y acompafiamiento a usarse son:
a. Manual de Organizacion y Funciones.

b. Perfil del personal docente.
c¢. Ficha de evaluacion de desempefio docente

CAPITULO VI: DE LAS ESTUDIANTES
6.1. Del Proceso de Admision:

Articulo 70.- El ingreso de una estudiante lo determina la subdirectora y coordinador, después de un
proceso sobre la base de criterios o prioridades que establece en principio el Ministerio de Educacion
y luego la Direccién.

Articulo 71.- El Colegio “San Sebastian” recibe solicitudes de vacante durante todo el afio.

Articulo 72.- Los Padres de Familia o Apoderados, debidamente acreditados, son las Unicas personas
autorizadas para efectuar la matricula de las estudiantes que recién ingresan a la Instituciéon Educativa.

Articulo 73.- Son requisitos para ingresar al Nivel Inicial y a Primer Grado de Primaria de la Instituciég 5
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Educativa:

a. Tenerlaedad requerida de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Educacion para el ingreso
a la Institucion Educativa.

b. En casos especiales de estudiantes con extra-edad, se aplicara la normativa vigente por lo que
deberan presentar una carta del nido de procedencia y/o especialista, debidamente acreditado,
que recomiende y sustente el motivo por el que la estudiante debe permanecer en un grado
inferior al correspondiente a su edad cronoldgica. Asimismo, los padres de familia presentaran
una carta solicitando la matricula en dicho grado.

c. Enviar escaneados, via correo electronico, los documentos requeridos por la Direccion de la
Institucién Educativa:

e Ficha de Inscripcion generada por el sistema del Colegio

e D.N.I de la nifia o carné de extranjeria de la nifia (Copia legalizada)

e Acta original de Nacimiento (en caso nifios extranjeros)

e D.N.I. o Carné de Extranjeria de ambos padres 0 apoderado legal (Copia legalizada)

e Documento notarial que acredite la condicion de representante legal, en caso no sean los
padres.

e 2 foto tamafio carné
o 1 foto familiar actualizada
e Constancia de operacidn de pago por Derecho de Inscripcion

NOTA: Pasada la situacion de emergencia sanitaria, deberan hacer llegar los
documentos de manera fisica al Colegio.

d. Una vez otorgada la vacante, los Padres de Familia deberan abonar el pago por la matricula
correspondiente.

Articulo 74.- Para el ingreso de estudiantes trasladadas de otra Institucion Educativa de nuestro pais
0 que vienen del extranjero, que deseen cursar de Segundo quinto Grado de secundaria en nuestra
IE, es requisito indispensable enviar escaneados, via correo electronico, los documentos requeridos:

e Solicitud dirigida al director, indicando el nombre completo, fecha de nacimiento de la nifia, el grado
al que postula y el motivo por el cual quisieran formar parte de nuestra institucion.

e DNI, carnet de extranjeria o pasaporte.

e Acta original de nacimiento (para extranjeros)

e Fotos camet del estudiante (3)

e DNI, carnet de extranjeria o pasaporte de los padres o del apoderado

e Libreta de Notas correspondiente al grado anterior y de la ultima libreta del afio en curso (si el
traslado fuese durante el afio escolar).

e Certificado de Estudios.

e Ficha Unica de Matricula, que deber4 recabar en la Institucion Educativa de procedencia.

e Documentos de Convalidacion o Revalidacion emitido por el Ministerio de Educacion del Peru y
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Certificados de Estudios Visados y Apostillados, segun corresponda, de los grados cursados en
el extranjero en caso de los documentos en otros idiomas distintos al espafiol se debera adjuntar
una traduccion oficial de los mismos.

NOTA: Pasada la situacién de emergencia sanitaria, deberan hacer llegar los documentos de manera
fisica al Colegio.

Una vez otorgada la vacante, los Padres de Familia deberan abonar el pago de matricula
correspondiente.

Articulo 75.- Para el caso de los estudiantes que vienen de realizar estudios en el extranjero se
procedera con el proceso de convalidacion o revalidacion segun el pais en el cual hayan realizado sus
estudios:

Articulo 76.- Convalidacién:

Implica el reconocimiento oficial en el Peru, por equivalencia, de los planes de estudio realizados en
el extranjero, de acuerdo a los siguientes convenios:

e Convenio Andrés Bello, comprende los paises
de: Bolivia, Colombia, Cuba, Chile, Espafia, México, Panama, Paraguay, Republica
Dominicana, Venezuela, Pert y Ecuador.

e Convenio Peru — Argentina

Articulo 77.- Revalidacion:

La revalidacion se da con aquellos estudiantes que vienen de paises que no cuentan con un convenio
con el Peru. Es el proceso de reconocimiento de los estudios que no pueden ser convalidados por
diferencia de planes de estudios, procediendo a la subsanacién de areas no equivalentes

Articulo 78.- Las solicitudes de convalidacion y revalidacion de estudios realizados en el extranjero,
deberan ser tramitados por el Padre, Madre o tercera persona con poder delegado por uno de los
padres del menor. La carta poder serd obtenida a través del consulado del pais de origen o carta
notarial de ser expedida en el Perd.

Articulo 79.- En caso que el estudiante no cuente con los requisitos para realizar el proceso de
convalidacion o revalidacion, sera matriculada mediante una prueba de ubicacion para determinar el
grado que le corresponda conforme a la normativa vigente.

Articulo 80.- El reingreso de los alumnos que se hubiesen retirado del Colegio por un periodo de
tiempo, dependera de la disponibilidad de vacante.

Articulo 81.- Prioridades en el Proceso de Admision:
1. Nifas con discapacidad NEE - asociadas a discapacidad leve o moderada.
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2 Hermanos que estudien en el Colegio.

6.2. De la Matricula

Articulo 82.- Antes de la Clausura, se debe enviar a los padres de familia un Boletin informativo con
la siguiente informacién:

e Reglamento interno actualizado.
e Monto y oportunidad de pago de la cuota de matricula.
e Monto, numero y oportunidad de pago de las pensiones, asi como los posibles aumentos.

e Informacién histérica del monto de las pensiones, la cuota de matricula y la cuota de ingreso
establecidas en los ultimos cinco afos.

e Sise efectua la retencion de certificados de estudios por falta de pago de pensiones.

e |Losrequisitos, plazos y procedimientos para el ingreso de nuevos estudiantes, asi como el numero
de vacantes disponibles.

e El plan curricular de cada afio lectivo o periodo promocional, detallando su duracién, contenido,
metodologia y sistema pedagdgico.

e Sistemas de evaluacion y control de asistencia de las alumnas.
e El calendario lectivo o periodo promocional y el horario de clases.
e Elnimero maximo de estudiantes por clase.

e Las resoluciones de autorizacion del Sector Educacion que sustenten los servicios educativos
que se brindan.

e Los datos de identificacion del promotor y del director de la IE

e Cualquier otra informacion relacionada con los servicios educativos que ofrece la institucion
educativa y que sea de relevancia para los usuarios de tales servicios.

Articulo 83.- La matricula regular se realizara en los meses de enero y febrero. La matricula
excepcional sera desde el término de la matricula regular hasta antes de fin de afio.

Articulo 84.- Requisitos para la matricula:
e Haber cancelado en su totalidad las pensiones escolares correspondientes al afio escolar anterior,

e Cancelarla cuota correspondiente ala matricula en el banco designado por la Institucion Educativa
0 pago en efectivo.

Articulo 85.- Luego de haber cancelado la cuota respectiva, se actualizan los datos familiares y se
llena los documentos solicitados por de la Institucién Educativa.

Articulo 86.- La matricula quedara anulada en caso que alguno de los documentos presentados
resultara falso.

Articulo 87.- Cerrado el proceso y aprobada la matricula con Resolucién Directoral, el director de la
Institucion Educativa generara a través del SIAGIE, las néminas oficiales de las estudiantes por grados
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y secciones en estricto orden alfabético y aprobando las ndminas de matricula en el plazo
correspondiente otorgado por la autoridad educativa.

Articulo 88.- EI PP.FF. debera entregar los siguientes documentos, que seran entregados de manera
virtual:

e Formulario de matricula.
e Declaracion de conformidad
e Declaracion de Autorizacion para uso de imagenes.

6.3. Del proceso para el retiro de la alumna
Articulo 89.- El padre de familia, tutor legal 0 apoderado del estudiante, debera:

1. Enviar una solicitud, dirigida al director, solicitando el retiro del estudiante, indicando el motivo.
Esta solicitud, debera estar firmada por ambos padres de familia, tutor legal o apoderado del
estudiante.

2. Luego de recibida la solicitud, se entregara a los padres de familia los siguientes documentos:
e Resolucion Directoral de Retiro
e Certificado Oficial de Estudios (de los periodos no pendientes de pago)
e Todos los documentos entregados al Colegio al momento de su matricula.

e Cualquier otro documento solicitado por los padres de familia y que el Colegio esté
autorizado a entregar.

NOTA: Concluido este proceso, se da por retirada a la nifia de nuestra Institucién Educativa.

6.4. Del proceso para la continuidad de estudios de los estudiantes en otro colegio del Peru o en el
extranjero

Articulo 90.- El padre de familia, tutor legal 0 apoderado del estudiante, debera:
1. Enviar una solicitud dirigida al director, solicitando el traslado de la estudiante.
2 Adjuntar la constancia de vacancia de la Institucién Educativa de destino (dentro del Peru).

3. Recibida la solicitud y constancia, y para la culminacion del traslado, se entregara a los padres
de familia, los siguientes documentos:

e Resolucion Directoral de Traslado
e Certificado Oficial de Estudios (de los periodos no pendientes de pago)
e Todos los documentos entregados al Colegio, en la matricula.

e Cualquier otro documento solicitado por los padres de familia y que el Colegio esté
autorizado a entregar.

6.5. De los Certificados Oficiales de Estudios:

Articulo 91.- La solicitud de certificados de estudios se puede realizar enviando un correo electrénico
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al Colegio, secretaria@colegiosansebastian.edu.pe

Articulo 92.- Luego de recibir la solicitud, en el término de 3 dias Utiles, se les haré entrega del
certificado via correo electronico.

Articulo 93.- Para recibir el certificado firmado y sellado, es requisito que el padre de familia se
encuentre al dia en el pago de las pensiones escolares de su menor hija, correspondientes a los
periodos de estudio solicitados.

6.6. Del Régimen Disciplinario

Articulo 94.- Son estudiantes de la Institucion Educativa “San Sebastian”, quienes se encuentran
matriculados en cualquiera de los grados de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria del régimen
escolarizado que funciona en la Institucion.

Todos los estudiantes de esta Institucion Educativa estan obligadas a cumplir el presente Reglamento
y las disposiciones que emanan de la Direccion, en los que a ellas se refiere.

Articulo 95.- Son derechos de las estudiantes:

a. Recibir una educacién acorde con los postulados de la Ley General de Educacion y con los fines
propios y especificos de esta Institucion Educativa.

b. Serrespetadas y valoradas como hijos de Dios.

c. Participar en el régimen de estimulos y premios individuales y colectivos, en mérito a su esfuerzo
ylo a destacar en los aspectos religiosos, actitudinales, académicos, culturales y deportivos.

d. Participary tener representatividad en las actividades programadas por la Institucion Educativa.

Articulo 96.- Son deberes y obligaciones de las estudiantes:
a. Presentarse puntualmente a las clases virtuales y con buena disposicion.
b. Cuidar el aseo personal, estar cambiadas y adecuadamente peinadas.

¢. Saludar al entrar y luego mantener el micréfono apagado y activarlo cuando sea necesario o el
docente lo solicite.

Mantener la cdmara prendida durante la sesion de clase o cuando el docente lo solicite.

e. Demostrar buen comportamiento, evitando jugar con el micréfono o camara y perturbar la hora
de clase.

Expresar sus ideas y escuchar con respeto a sus profesoras y comparieras.
Atender y participar activamente en clase.

s e -

Usar el chat para comunicarse con el docente o para lo que ella indique.

Concurrir a las clases con los libros o material requerido por los docentes.
j  Resolver conflictos de forma asertiva.

27


mailto:secretaría@colegiosansebastian.edu.pe

“EDUCACION de CALIDAD St
para la VIDA EXIGENTE” N Calegic

k No esta permitido comer durante la sesion de clase, salvo que se trate de alguna actividad que lo
especifique.

Retirarse de la clase cuando la profesora lo indique.
Enviar las evidencias en el plazo indicado, a través de la plataforma Teams.
Justificacidn por sus faltas, a través de una nota del grupo (WhatsApp) o por correo electronico.

o 2 3

Los padres de familia no deben participar en la clase, cualquier comentario o sugerencia, realizarlo
a través del correo electronico o pidiendo una cita con la profesora.

Articulo 97.- La Institucion Educativa otorga diferentes tipos de estimulos y reconocimientos a las
estudiantes que destacan en los aspectos religiosos, actitudinales, académicos, culturales y
deportivos.

Articulo 98.- En vista que la disciplina es un medio necesario para el normal desarrollo de la actividad
educativa y un ejercicio necesario para forjar el caracter de las estudiantes y normas de conducta
social, la Institucién Educativa establecera las medidas reparadoras.

Articulo 99.- Se consideran FALTAS LEVES, las siguientes acciones:
a. Tardanza o ausencia injustificada a la clase virtual.
b. Presentarse a la clase en pijama.

Articulo 100.- Se consideran FALTAS GRAVES, las siguientes acciones:
a. Desobediencia a los docentes.

b. Jugar con los microéfonos, cédmaras y chats durante la clase, perturbando el buen
desenvolvimiento de la misma.

Articulo 101.- Se consideran FALTAS MUY GRAVES, las siguientesacciones:
a. Agresion verbal entre estudiantes. (oralmente o a través de mensajes).

Articulo 102.- Cualquiera de las faltas mencionadas en los articulos anteriores, se solucionaran y/o
se comunicaran a los padres de familia a través de los siguientes medios (el orden de los mismos
dependera de la gravedad de la falta):

a. Dialogo asertivo con la estudiante.
b. Anotacién enviada a los padres.

c. Entrevista con los padres con: Tutoras/ profesoras y/o Coordinador/ director, segun lo amerite el
caso.

d. Firma de carta de compromiso.
e. Reportar el caso al SiseVe, en caso de violencia o discriminacion verbal.

En casos graves, la docente/Tutor debe coordinar con la coordinadora de Convivencia Escolar y con

la Direccion las medidas correctivas por aplicar. Los padres o apoderados deben ser informados por
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la Direccion a la brevedad posible.

Articulo 103.- La asistencia es tomada por el docente en cada sesion virtual y es registrada e un
registro electrénico. Se consideran los siguientes casos:

a Inasistencia justificada o injustificada. La justificacion de una inasistencia debe realizarse
mediante una comunicacion formal por parte de los padres de familia, via correo electronico de la
profesora Gina Gutierrez (gqutierrez@colegiosansebastian.edu.pe), una llamada telefénica a la
misma o redactar el permiso en el grupo de WhatsApp del grado.

b. Es importante para nosotros estar al tanto de la salud de nuestros estudiantes. Si el estudiante
no puede asistir a clases por alguna enfermedad o accidente por mas de dos dias, el padre de
familia  deberd informar en forma  digitalizada al correo del  Colegio
(gqutierrez@colegiosansebastian.edu.pe) para coordinar el seguimiento y nivelacion del
estudiante.

CAPITULO VII: PROMOCION DE LA CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA EN LA INSTITUCION
EDUCATIVA

Articulo 104.- De conformidad a lo establecido en la LA LEY 29719 que “Promueve la Convivencia Sin
Violencia en las Instituciones Educativas” y su Reglamento. La gestion de la convivencia escolar tiene como
finalidad motivar y crear relaciones democréticas entre los integrantes de la Comunidad Educativa, como
fundamento para el fortalecimiento de una cultura de solidaridad y equidad, que contribuya a la valoracién
activa de la diversidad y al rechazo de cualquier forma de violencia entre nuestros estudiantes.

Articulo 105.-La Institucién Educativa “San Sebastian” busca promover relaciones positivas entre todos los
integrantes de la Comunidad Educativa, estableciendo los comportamientos deseados en nuestras alumnas
para garantizar relaciones democraticas y justas, basadas en la responsabilidad y el respeto a los demas.

Articulo 106.- Buscamos prevenir la violencia entre los estudiantes de la siguiente manera:

e Promoviendo el desarrollo de actitudes de convivencia y adaptacién a las normas que regulen la vida
comunitaria.

e Educando nuestros estudiantes en valores, con respeto a la dignidad, integridad, intimidad y a las
diferencias entre todas las personas.

e Inculcando en ellos principios que sustentan una cultura de paz, creando un clima acogedor y seguro,
para el aprovechamiento de ensefianza — aprendizaje.

e Fomentando una convivencia escolar armoniosa y pacifica que favorezca el desarrollo integral y el
bienestar de las alumnas.

e Desarrollando habilidades sociales de empatia, solidaridad y asertividad.
e Aceptando las diferencias de los demas.
e Cuidando nuestro lenguaje verbal y gestual.

e Promoviendo la discrecién y la honestidad.
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e Elaborando las Normas de Convivencia con las mismas alumnas, estableciendo pautas de
comportamiento y medidas correctivas adecuadas a su etapa de desarrollo.

e Las reglas comunes en el aula virtual deben ser aceptadas y seguidas por todos los miembros del
grupo, promoviendo asi el desarrollo de valores de toda la Comunidad Educativa.

e Toda educacion en valores se debe facilitar de acuerdo con la edad, el desarrollo psicolégico y la
madurez emocional del grupo.

e Elmodo y el medio a través del cual se comparten y discuten los valores dependera también de las
caracteristicas e intereses de cada grupo.

e En Inicial, la ensefianza de valores esta integrada en el curriculo. Los valores morales y éticos se
ensefian todos los dias en cada area y se insertan en cada tema.

e En Primaria y Secundaria, se considera que los valores no solo deben ser ensefiados, sino también
practicados y modelados en todo momento.

e Es de suma importancia involucrar a los Padres de Familia en los procesos de reflexion y accién que
ayuden a prevenir conflictos de convivencia en la Institucion Educativa.

Articulo 107.- En caso alguna estudiante incurriera en alguna falta, es importante abordar el problema de
manera positiva, para lo cual es necesario:

e Enfocarnos en la falta y no en la persona, procurando conectarnos con ella a través del trato amable y
firme a la vez.

e Llevarla a la reflexion de la situacion y de las consecuencias de sus actos.

e Focalizarnos en las soluciones, mas que en el problema.

e Observar tanto el proceso como el resultado de un comportamiento inadecuado.

e De persistir la conducta, conversar con la psicologa del nivel y con otras profesoras involucradas.
e Conversar con los Padres de Familia.

e De persistir la conducta, involucrar al Equipo Directivo para encontrar soluciones.

CAPITULO VIIl: EQUIPO RESPONSABLE DE LA GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 108.- El responsable de la gestion de la Convivencia Escolar en la Institucién Educativa es el Comité
de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar, instalado y presidido por el director y reconocido
con Resolucion Directoral. Esta conformado por:

Sub directora
Coordinadora
Tutores de aula

e 0 T

Psicologa

Articulo 109.- Son funciones del directorade la Institucion Educativa Particular las siguientes:
a. Ejecutar la Resolucién Ministerial N°657 - 2017-MINEDU, en el compromiso N° 5 Gestion de Ig



“EDUCACION de CALIDAD St
para la VIDA EXIGENTE” N Calegic

Convivencia Escolar.

b. Garantizar la conformacién del Comité de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia Escolar
elaboracion e implementacion del Plan del mismo.

¢ Apoyar las acciones del Comité de la Tutoria, Orientacion Educativa y Convivencia Escolar en la
Institucidn Educativa.

Articulo 110.- Son funciones del Comité de Tutoria y Convivencia Escolar las siguientes:

a. Planificar, implementar, ejecutar (solo tutoras y psicdloga) y evaluar el plan de Tutoria, Orientacién
Educativa y Convivencia Escolar, el mismo que debe incluir acciones formativas, preventivas y de
atencion integral.

b. Incentivar la participacion de los integrantes de la comunidad educativa en la promocion de la
Convivencia Escolar.

¢.  Promover la incorporacion de la Convivencia Escolar en los instrumentos de gestion de la Institucion
Educativa Particular.

d Liderar el proceso de construccion de normas de Convivencia Escolar consensuadas entre los
integrantes de la comunidad educativa.

e. Desarrollar acciones que favorezcan la calidad y calidez de las relaciones entre los integrantes de la
comunidad educativa, especialmente la relacion docente-estudiante y estudiante-docente.

f  Promover el desarrollo de capacidades y actitudes de las docentes, asi como del personal directivo,
administrativo y de servicio, que permitan la implementacion de acciones para la Convivencia Integral
en la Institucion Educativa.

g Registrar los casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de Registros de Incidencias de la
Institucién Educativa, ademés de registrarlos en la plataforma de SiseVe.

h.  Adoptar medidas de proteccidn, contencion y correccidn, frente a los casos de violencia y acoso entre
estudiantes, en coordinacion con el director.

L Informar periddicamente por escrito, al director de la Instituciéon Educativa Particular acerca de los casos
de violencia y acoso entre estudiantes, anotados en el Libro de Registro de Incidencias, y de las medidas
adoptadas.

j  Informar al director sobre los estudiantes que requieran derivacidn para una atencién especializada por
especialistas externos, asumidos por el PP.FF.

k. Realizar, en coordinacién con el director y los padres de familia 0 apoderados el seguimiento respectivo
de las estudiantes derivadas a especialistas externos (asumidos por los PP.FF.), garantizando su
atencion integral y permanencia en la Institucion Educativa.

Articulo 111.- Son funciones del Profesional de Psicologia:

a. Cuidar el bienestar socioemocional de los estudiantes, proporcionandoles orientacién y apoyo en su
desarrollo personal, asi como en sus relaciones interpersonales.

b. Investigar y asesorar sobre aspectos socioemocionales relacionados con el proceso de desarrollo de
los estudiantes.

¢. Sensibilizar a los integrantes de la comunidad educativa sobre la importancia de la Convivencia
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Escolar.

dParticipar en el proceso de incorporacion de la Convivencia Escolar en los instrumentos de gestion de
la Institucion Educativa Particular.

e. Contribuira la elaboracién, implementacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Convivencia Escolar de
la Institucion Educativa Particular, participando en:

o El diagndstico de la situacion de la Convivencia Escolar y el climainstitucional.

o El disefio, implementacion, ejecucion y evaluacion del plan de la prevencion e intervencion ante
situaciones que afectan la convivencia escolar y el clima institucional.

e La produccidn del material educativo pertinente para la comunidad educativa.

f  Participar en la implementacion de los programas y proyectos que el Ministerio de Educacién, en
coordinacion con los Gobiernos Regionales, promueve para fortalecer la Convivencia Escolar en las
instituciones educativas.

g Coordinar con las profesoras y tutores a fin de orientar su accion en los casos de violencia y acoso
entre estudiantes.

h. Ofrecer intervenciones apropiadas, como programas individuales o grupales, para los estudiantes,
personal docente y / o padres.

i Promover y participar en redes de interaprendizaje e intercambio profesional y laboral.

j  Presentar el informe de sus acciones profesionales a la instancia superior correspondiente y contribuir
a la elaboracién del informe de la implementacion y ejecucion del Plan de Convivencia Escolar de la
Institucion Educativa Particular.

CAPITULO IX: DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS

Articulo 112.- Los procedimientos y las medidas correctivas para atender situaciones de violencia y acoso
entre estudiantes, que estan establecidos en el presente Reglamento Interno, han sido formulados
respetando los derechos de los estudiantes, en el marco de la Convencién de los Derechos del Nifio y
Caodigo del Nifio y Adolescente., por ello es importante conocer la situacion a fondo y ser objetivo e imparcial,
de manera que ayudemos a nuestras alumnas a identificar el problema, que se sensibilicen ante el hecho
ocurrido y busquemos en conjunto cual es la mejor manera de resolverlo de manera empaética.

Articulo 113.- Los procedimientos deberan contribuir a la Convivencia Escolar en la Institucién Educativa
Particular, los que deben garantizar la equidad y el respeto hacia las estudiantes, bajo las siguientes
premisas:

a. Cualquier integrante de la comunidad educativa debe informar oportunamente, bajo responsabilidad,
al director, o quien haga sus veces, de los casos de violencia y acoso entre estudiantes. La presente
accién no exime de recurrir a otras autoridades de ser necesario.

b. El director y el equipo responsable, adoptaran inmediatamente las medidas necesarias para detener
los casos de violencia y acoso entre estudiantes.

c¢. Eldirector, en coordinacion con el Equipo Responsable de la Convivencia Escolar, luego de reportar
el hecho al SiseVE, convocara a los padres de familia o apoderados de las estudiantes victimas,
agresoras y espectadoras, para informarles lo ocurrido y adoptar las medidas de proteccion y de
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correccion. Estas medidas incluyen el apoyo pedagdgico y el soporte emocional a las estudiantes
victimas, agresoras y espectadoras.

d Los padres de familia 0 apoderados de las estudiantes victimas, agresoras y espectadoras, asumiran
responsabilidades y compromisos para contribuir a la Convivencia Escolar en la Institucion Educativa
Particular.

e. Esresponsabilidad de las autoridades educativas, adoptar las medidas de proteccion para mantener la
reserva y confidencialidad relacionadas a la identidad e imagen de los estudiantes victimas, agresoras
y espectadoras.

f El director de la Institucién Educativa Particular, en coordinaciéon con los padres de familia o
apoderados, derivara a los estudiantes que requieran una atencidn especializada a los
establecimientos de salud, las Defensorias Municipales del Nifio y del Adolescente (DEMUNA) u otras
instituciones segun sea el caso, que brinden las prestaciones necesarias que salvaguarden el bienestar
de las estudiantes.

g El equipo responsable de la Convivencia Escolar realizara el seguimiento de las medidas de
proteccion, las medidas correctivas y los compromisos adoptados por los padres de familia y las
estudiantes victimas, agresoras y espectadoras.

h. El equipo responsable de la Convivencia Escolar, en coordinacion con la Institucion Educativa,
acompafara a las familias de las estudiantes victimas y agresoras solicitando informes a las
instituciones que participen de la atencién especializada.

Articulo 114.- Los criterios aplicables a las medidas correctivas a las estudiantes, deberan ser:
Claras y oportunas.

Reparadoras y formativas.

Respetuosas de la etapa de desarrollo de las estudiantes.

Pertinentes al desarrollo pedagdgico.

Respetuosas de la integridad fisica, psiquica y moral de las estudiantes.

Proporcionales a la falta cometida.

Q@ ™ o 2 0 T P

Establecidas formalmente por la comunidad educativa y adaptadas a las condiciones y necesidades de
las estudiantes.

h Respetuosas de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes y los derechos humanos.
L Relacionadas con la promocién de la Convivencia Escolar.

}  Consistentes, equitativas e imparciales, que no dependan del estado animico de quienes apliquen las
medidas correctivas.

Articulo 115.- Las medidas correctivas que se apliquen deben permitir que las estudiantes puedan
reflexionar y aprender de la experiencia vivida, para lo cual es necesario contar con la participacion y
compromiso de las madres, padres de familia 0 apoderados, a fin de contribuir a su formacion integral y a la
Convivencia Escolar en la Institucion Educativa.

Articulo 116.- Esta prohibido que las medidas correctivas constituyan actos de violencia, trato cruel,
inhumano o degradante, incluidos los castigos fisicos y humillantes, asi como cualquier otra sancion que
pueda poner en peligro la salud y el desarrollo integral de las estudiantes.
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Articulo 117.- La psicologa de la Institucién Educativa como integrantes del Comité de Tutoria Orientacién
Educativa y Convivencia Escolar, actuarén con ética profesional y respeto a los derechos humanos. En
ningun caso realizaran terapias dentro de la Institucion Educativa.

CAPITULO X: LIBRO DE REGISTRO DE INCIDENCIAS Y SISEVE CONTRA LA VIOLENCIA
ESCOLAR

Articulo 118.- La Institucion Educativa Particular cuenta con un Libro de Registro de Incidencias sobre
violencia y acoso entre estudiantes, a cargo de la encargada del SiseVE, en el que se anotan todos los
hechos sobre violencia, acoso entre estudiantes, el trdmite seguido en cada caso, el resultado de la
investigacion y la sancion aplicada, cuando corresponda. en la modalidad a distancia, la encargada guardara
los formatos en una carpeta virtual denominada “Libro de Registro de Incidencias”.

Articulo 119.- Concluido el registro de la incidencia en el Libro correspondiente, el responsable de
convivencia debe registrarlo en la plataforma virtual SiseVE

CAPITULO XI: ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES VICTIMAS Y AGRESORAS DE VIOLENCIA
O DE ACOSO REITERADO DURANTE LA MODALIDAD VIRTUAL

Articulo 120.- Los estudiantes victimas de violencia o de acoso reiterado o sistematico y la agresora deben
recibir la asistencia especializada, por parte de sus padres de familia o tutores.

Articulo 121.- La Institucién Educativa Particular, publicara en la pagina web y entregara al inicio del afio
escolar a cada padre de familia, el Boletin Informativo sobre una Sana Convivencia, en el cual se difunden
las normas y protocolos de sana convivencia y disciplina escolar, la prohibicion de todo tipo de violencia
fisica y psicologica y de toda forma de hostigamiento y de acoso entre las estudiantes, cometido por
cualquier medio, incluyendo virtuales, telefénicos, electronicos u otros anélogos en la comunidad educativa.

Articulo 122.- Son objetivos de los protocolos contra violencia y/o acosos aplicables a la modalidad virtual:

e Brindar una orientacion para la atencion de casos de violencia contra los estudiantes durante la
prestacion del servicio educativo a distancia en el marco del estado de emergencia sanitaria, u otras
situaciones a presentarse.

e Atender, por parte del personal directivo de la institucion educativa y la responsable de convivencia
escolar, los hechos de violencia a los estudiantes a través de medios tecnoldgicos disponibles:
teléfono, videollamadas, correo electrénico, entre otros, y se dejara constancia de tal comunicacion.

Articulo 123. -Para la aplicacion de los protocolos se consideran los siguientes principios:
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e Proteccion de los estudiantes: se atienden todos los casos de violencia, maltrato o negligencia que
puedan sufrir, a través de diferentes mecanismos de intervencion que garanticen el cuidado y bienestar
de las alumnas.

e Confidencialidad: Toda la informacién y datos se mantienen con absoluta confidencialidad y ética,
cuidando y garantizando sus derechos.

e Participacion de los estudiantes: Todas las estudiantes involucradas son agentes de cambio y
participan en la toma de decisiones y asi como de las acciones que puedan fortalecer laintervencion.

e Intervencion Sistematica: De ser necesario se integra a la comunidad educativa y a los servicios locales
especializados en la atencion de violencia contra estudiantes.

e Respeto y valoracion a la diversidad: Todas las estudiantes tienen derecho a ser respetadas desde sus
diferencias fisicas, linguisticas, sociales, culturales y se elimina cualquier tipo de acto discriminatorio.

e Intervencion eficaz y oportuna: La atencion se hard cumpliendo las normativas y protocolos que
favorezcan a la intervencion rapida y oportuna, anteponiendo siempre la proteccién de nuestras
alumnas.

e Esimportante resaltar que los casos reportados en el Portal SiseVe antes de la emergencia sanitaria y
que se encuentren pendientes de atencion, deberan tomar como referencia los protocolos aplicables
a la modalidad a distancia.

Articulo 124.- Para la modalidad virtual, se considera la aplicacion de los siguientes protocolos:

Protocolo 1 - Violencia psicoldgica y/o fisica (sin lesiones) entre las alumnas (bullying) Son seiiales
de alerta en violencia psicologica y/o fisica (sin lesiones) en los estudiantes:

e Disminucién del rendimiento académico de manera inesperada

e Baja participacion.

e Desinterés en las actividades educativas.

e Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion.

e Baja autoestima

e Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de &nimo de laalumna.
e Sudoracion de las manos, arrancan el cabello, se comen las ufias, entre otros.
e Tartamudeo, tics 0 mutismo (no habla)

e Cambios en habitos de alimentacion y juego

e Sentimientos de verglienza y culpa

e Autolesiones

Es responsabilidad del director y del Responsable del Comité de Convivencia Escolar, lo siguiente:
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PASO INTERVENCION INSTRUMENTO PLAZO DE
ATENCION (DIAS
CALENDARIO) 75
DIAS
Acciones Comunicarse con la madre/padre de familia o apoderado Dentro de las 48
de Igs alumnqs mvolucr'a(?as en el hgcho de wolgncg, a Declaracion  jurada horas de conocido
través de medios tecnoldgicos disponibles, con la finalidad que describa |l el caso
de informarles sobre la situacion de violencia presentada, o
. ) comunicacion y los
las medidas que se adoptaran y los acuerdos para la d
jora de la convivencia acueraos
mejora : concertados.
Anotar el hecho en el Libro de Registro de Incidencias Libro de Registro de
(guardar los formatos de manera virtual) y reportarlo en el Incidencias
Portal SiseVe a través de los canales establecidos. En
lugares donde no exista conectividad, comunicar ala UGEL ,
para el apoyo en el reporte. Portal SiseVe.
Subir en el Portal SiseVe las acciones registradas en el Libro | Portal SiseVe. Dia3al 75
de Registro de Incidencias.
Plan de tutoria
Coordinar con la tutora el desarrollo de sesiones de tutoria
|nd|V|.dua|.y otras act.|V|dadles relacionadas a Ia.plrevenmon Declaracion jurada
de situaciones de violencia escolar (estas actividades se
realizaran de maneraremota usando los medios tecnolégicos
disponibles).

Derivacion Orientar a través de medios tecnolégicos disponibles a la | Declaracién jurada Dentro de las 48
madre/padre de familia o apoderado de las alumnas horas de conocido
involucradas en el hecho de violencia, a que recurran al el caso.
centro de salud de su jurisdiccion para la atencion
psicolégica, si fuera necesario, cuando dicho servicio se
restablezca. Asimismo, llamar a la Linea 113 para obtener
orientacion psicolégica.
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Seguimiento

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

Mantener comunicacion a través de medios
tecnolégicos disponibles con la madre/padre de
familia 0 apoderado de las alumnas involucradas
para el acompafiamiento y seguimiento a los
compromisos acordados.

Declaracion jurada

Deldia3al 75

Cierre

Cerrar el caso cuando el hecho de violencia ha
cesado y se evidencian mejoras en la convivencia
entre las alumnas involucradas. Ademas, se debe
garantizar la permanencia y continuidad educativa
y evitar la reincidencia.

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

Declaracién jurada
de cierre del caso

Portal SiseVe

Del dia 60 al 75

Protocolo 2 - Violencia sexual y/o fisica (con lesiones y/o armas) entre los estudiantes:

Senales de alerta en violencia fisica:

Disminucién de rendimiento académico de manera inesperada.

Desinterés en las actividades educativas.

Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercidn.

Baja autoestima

Presenta moretones y heridas

Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo

Sudoracion de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufas, entre otros

Tartamudeo, tics 0 mutismo (no habla)

Sentimientos de verglienza y culpa

Senales de alerta en violencia sexual:

Relatos indirectos o directos de ser o haber sido victima de violencia sexual.

Sus juegos, discurso, conversacion o dibujos estan relacionados con genitales o con la actividad
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Se sienta o camina con dificultad y/ o refiere dolor, picor en la zona anal o genital.
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Se toca los genitales constantemente o trata de rozarse con algun objeto o lo hace en publico.

Evita a personas conocidas y lugares por miedo o temor.

Excesivo interés en temas con contenido sexual.

Ideacion suicida.

Embarazo

Conducta agresiva

Es responsabilidad del director y del responsable del Comité de Convivencia Escolar, lo siguiente:

PASO INTERVENCION INSTRUMENTO | PLAZO DE ATENCION
(DIAS CALENDARIO)
V S 9 VFL 75
DIAS DIAS
Acciones Violencia sexual (VS) Dentro de las 24 horas de
En caso de violencia sexual, orientar a la madre/padre de Foto de Ia conocido el caso.
familia o apoderado del estudiante agredido, para que denuncia
presente la denuncia ante la Policia Nacional o el Ministerio realizada 0
Publico, asimismo, acuda al centro de salud de su declaracién
jurisdiccién para la atencién inmediata. Esta comunicacién jurada de
se realizara a través de medios tecnolégicos disponibles. haber
orientado a las
instancias
Adoptar medidas inmediatas de proteccién necesarias para correspondient
evitar nuevos hechos de violencia, informando a la es.
madre/padre de familia o apoderado de las alumnas
involucradas, a través de medios tecnoldgicos disponibles.
Oficio a la
UGEL adjunta
informe
Orientar a la madre/padre de familia o apoderado de la Libro de
alumna agredida a que se adopten medidas inmediatas de Registro de
proteccion necesarias para evitar nuevos hechos de Incidencias

violencia.

Informar el hecho y las acciones desarrolladas a la UGEL,
guardando la confidencialidad del caso.

Anotar el hecho de violencia en el Libro de Registro de
Incidencias (guardar los formatos de manera virtual) y
reportarlo en el Portal SiseVe a través de los canales
establecidos. En lugares donde no exista conectividad,
comunicar a la UGEL para el apoyo en el reporte.

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

Libro de Registro de Incidencias.

Coordinar con la tutora el desarrollo de sesiones [Plan de Tutoria | Del dia 2 al 90

y otras actividades relacionadas a la prevencién
de situaciones de violencia escolar, evitando la
revictimizacion y estigmatizacion a la o el
estudiante agredido (estas actividades se
realizaran de manera remota, usando los medios
tecnoldgicos disponibles)

Violencia fisica con lesiones (VFL)

En caso de violencia fisica, orientar a la
madre/padre de familia 0 apoderado de la alumna
agredida a queacudan al centro de salud de su
jurisdiccion y comunicar el hecho inmediatamente
a la Policia Nacional o al Ministerio Publico. Esta
comunicacion se realizara a través de los medios
tecnoldgicos disponibles.

Orientar, a través de medios tecnoldgicos
disponibles, a la madre/padre de familia o
apoderado de la alumna agredida a que se
adopten medidas inmediatas de proteccion
necesarias para evitar nuevos hechos de
violencia.

Anotar el hecho de violencia en el Libro de
Registro de Incidencias (guardar los formatos de
manera virtual) y reportarlo en el Portal SiseVe.

Foto de Ila
denuncia
realizada o
declaracion
jurada de
haber
orientado a la
familia a las
instancias
correspondien
tes.

Libro de
Registro  de
Incidencias

Porta SiseVe

Dentro de las 24 horas
de conocido el caso.

Informar el hecho y las acciones desarrolladas a la
UGEL, guardando la confidencialidad del caso.

Oficio dirigido
a la
UGEL

Dentro de las 48 horas
de conocido el caso.

Subir en el Portal Siseve las acciones registradas
en el Libro de Registro de Incidencias.

Portal SiseVe

Del dia3 al 75
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Comunicarse con la tutora del aula para conocer
el avance de las acciones realizadas para mejorar
la convivencia entre las alumnas (estas
actividades se realizaran de manera remota
usando los medios tecnoldgicos disponibles).

Plan de Tutoria

Del dia3 al 75

Derivacion

Violencia sexual (VS)

Orientar, a través de medios tecnoldgicos
disponibles, a la madre/padre de familia o
apoderado de la alumna agredida a que acudan
al Centro Emergencia Mujer o a la Estrategia
Rural, y al centro de salud de su jurisdiccion para
la atencidn especializada a la victima. Habra que
indicar que los servicios son gratuitos. Asimismo,
comunicar del caso a dichos servicios.

Gestionar telefonicamente con dichos servicios
para cualquier orientacién y/o atencidn inmediata.

En relacién a la madre/padre de familia o
apoderado de la alumna agresora, orientar a
través de los medios tecnoldgicos disponibles de
la necesidad que acuda al servicio especializado
del centro de salud de su jurisdiccion cuando
dicho servicio se restablezca. Asimismo, llamar a
la Linea 113 para obtener orientacion psicolégica.

Declaracio
njurada

Dentro de las 48 horas
de conocido el caso.
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Violencia fisica con lesiones (VFL) Declaracié | Dentro de las 72 horas
njurada | de conocido el caso.

En casos de violencia fisica con lesiones orientar a
través de los medios tecnolégicos disponibles a la
madre/padre de familia o apoderado del
estudiante agredido para que accedan al servicio
del Centro de Asistencia Legal Gratuita del
MINJUS. Asimismo, al centro de salud de su
jurisdiccidn para la atencion inmediata. Habra que
indicar que los servicios son gratuitos. En relacién
a la madre/padre de familia o apoderado de la
alumna agresora, orientar para que acudan al
centro de salud de su jurisdiccién, para la
atencién psicolégica, de ser necesario cuando
dicho servicio se restablezca. Asimismo, llamar a
la Linea 113 para obtener orientacion psicologica.

Seguimiento | Violencia sexual (VS) Declaracié | Deldia2al 90

Comunicarse a través de los medios tecnologicos n jurada

disponibles, con la tutora del aula para evaluar las
acciones realizadas a fin de garantizar la
continuidad educativa de los estudiantes, las
acciones de proteccion implementadas y las
estrategias que deben seguirse.

Comunicarse a través de los medios tecnoldgicos
disponibles con la madre/padre de familia o
apoderado, para conocer si acudieron al Centro
Emergencia Mujer o comunicarse con dicho
servicio para corroborar el apoyo especializado a
la victima (verificar la mejora de la victima).

Violencia fisica con lesiones (VFL) Declaracio | Deldia3al 75

Comunicarse a través de los medios tecnoldgicos n jurada

disponibles con la tutora del aula para evaluar las
acciones realizadas a fin de garantizar la
continuidad educativa de los estudiantes, las
acciones de proteccion implementadas y las
estrategias que deben seguirse.

Comunicarse a través de los medios tecnolégicos
disponibles con la madre/padre de familia o
apoderado para asegurar el cumplimiento de los
compromisos acordados para la mejora de la
convivencia.
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Cierre Violencia sexual (VS) Declaracion Del dia 75 al 90
Cerrar el caso de un hecho de violencia sexual | Jurada ddel
cuando se ha verificado el desarrollo de | C€M€  d€
estrategias para la prevencion de la violencia | ©@°
sexual y no exista riesgo para las alumnas
involucradas. Portal SiseVe
Garantizar la continuidad educativa de los
estudiantes involucrados.

Informar a través de medios tecnoldgicos
disponibles a la madre/padre de familia o
apoderado de las alumnas involucradas sobre el
desarrollo de las acciones.
Violencia fisica con lesiones (VFL) Declaracion Del dia 60 al 75
Cerrar el caso cuando la violencia ha cesado y se | Jurada c?el
garantiza la proteccion de las alumnas | C€M€  d€
involucradas, asi como su permanencia y | @S0
continuidad educativa.

Portal SiseVe
Con el fin de garantizar la Continuidad educativa
de las alumnas, informar a través de medios
tecnoldgicos disponibles a la madre/padre de
famiia o apoderado de los estudiantes
involucrados sobre el desarrollo de las acciones.

Protocolo 3 - Violencia psicoldgica del personal de la IE a los estudiantes.

Sefales de alerta de violencia psicoldgica:
e Disminucién del rendimiento académico de manera inesperada.
e Desinterés en las actividades educativas.
¢ Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion.
o Aislamiento, disminucién del juego con sus compafieras en los recreos, en clase, entre otros
e Baja autoestima
e Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo.
e Sudoracion de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufias, entre otros.
e Tartamudeo, tics 0 mutismo (no habla)
e Cambios en habitos de alimentacion y juego.
e Sentimientos de verglienza y culpa.
¢ Autolesiones-cutting
e Conducta agresiva

e Rechazo a interactuar con el personal de la |E
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Colegio

Es responsabilidad del director y del responsable del Comité de Convivencia Escolar, lo siguiente:

de la alumna agredida, a través de medios tecnol6gicos
disponibles e informarle que se procedera a levantar un
acta de denuncia, con la informacién proporcionada. En
el acta, la directora describe los hechos ocurridos,
asimismo se consignan los datos personales de la
madre/padre de familia o apoderado que comunica el
hecho, su niimero telefénico y la hora de la llamada.

Proteger la integridad del estudiante agredido,
garantizando que cese todo hecho de violencia y
evitando una nueva exposicion, realizando la denuncia
ante la Policia Nacional o al Ministerio Publico e informar
a la familia.

Informar del hecho a la UGEL, adjuntando el acta de
denuncia levantada con informacion proporcionada por la
madre/padre de familia 0 apoderado y documento que
acredite que hizo la denuncia en la Policia Nacional o
Ministerio Publico.

Acta de denuncia
ylo Correo
electronico  ylo
foto

Correo
electronico de la
directora o el
director
informando al
docente
presuntamente
agresor de las
medidas que se
adoptaran,  asi
como el correo de
recepcion del
mismo.

Foto de la
denuncia
realizada ante

PASO INTERVENCION INSTRUMENTO PLAZO DE
ATENCION (DIAS
CALENDARIO) 30
DIAS

Acciones Comunicarse con la madre Ipadre de familia 0 apoderado Dentro de las 24

horas de conocido el
caso.

Anotar el hecho de violencia en el Libro de
Registro de Incidencias (guardar los formatos
de manera virtual) y reportarlo en el Portal
SiseVe a través de los canales establecidos.

En lugares donde no exista conectividad,
comunicar a la UGEL para el apoyo en el
reporte.

la Policia
Nacional o al
Ministerio
Publico.
Oficio a la
UGEL  para
que se
adopten  las
acciones
administrativas
correspondient
es
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v Coleai
Libro  de
Registro de
Incidencias
Portal SiseVe
Coordinar con el Comité de Tutoria y Del dia 2 al 30

Orientacion Educativa, a través de medios
tecnologicos disponibles, el desarrollo de
acciones de prevencion de la violencia escolar,
asi como el acompafiamiento socioafectivo a los
estudiantes afectados por el hecho de violencia
(estas actividades se realizaran de manera
remota usando los medios tecnoldgicos
disponibles).

Subir en el Portal Siseve las acciones
registradas en el Libro de Registro de
incidencias.

Plan de Tutoria
Portal SiseVe

Derivacion

Orientar, a través de medios tecnoldgicos
disponibles, a la madre/padre de familia o
apoderado de la alumna agredida a que acuda
al centro de salud de su jurisdiccion, para la
atencion psicolégica cuando dicho servicio se
restablezca. Asimismo, llamar a la Linea 113
para obtener orientacion psicolégica. (*)

Declaracion
jurada

Dentro de las 48
horas de
conocido el caso.

Seguimiento

Comunicarse a través de los medios
tecnoldgicos disponibles con la tutora del aula
para evaluar las acciones realizadas a fin de
garantizar la continuidad educativa de las y los
estudiantes, las acciones de proteccidn
implementadas y las estrategias que deben
sequirse.

Comunicarse a través de los medios
tecnoldgicos disponibles con la madre/padre de

Declaracion
jurada

Del dia 3 al 30

familia 0 apoderado para dar seguimiento a la
situacion del estudiante.
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Cierre Se cierra el caso cuando el hecho de violencia | Declaracion Del dia 21 al 30
ha cesado y se ha garantizado la proteccion de | jurada de cierre
los estudiantes, y su continuidad educativa, y | del caso

se evidencian mejoras en el desarrollo

socioafectivo. )
Portal SiseVe

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

Protocolo 4 - Violencia fisica del personal de la IE a los estudiantes. Sefales de alerta de violencia
psicoldgica:

e Disminucién del rendimiento académico de manera inesperada.

o Desinterés en las actividades educativas.

¢ Inasistencias constantes e injustificadas y/o desercion.

o Aislamiento, disminucion del juego con sus comparieras en los recreos, en clase, entre otros
e Baja autoestima

e Sensibilidad extrema y cambios bruscos en el estado de animo.

e Sudoracion de las manos, se arrancan el cabello, se comen las ufias, entre otros.
e Tartamudeo, tics o mutismo (no habla)

e Cambios en héabitos de alimentacion y juego.

e Sentimientos de vergiienza y culpa.

e Autolesiones-cutting

e Conducta agresiva

e Rechazo a interactuar con el personal de la [E

Es responsabilidad del director y del Responsable del Comité de Convivencia Escolar, lo

siguiente:
PASO INTERVENCION INSTRUMENTO PLAZO  DE
ATENCION
(DIAS
CALENDARIO)
60 DIAS
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IAcciones

Comunicarse con la madre/ padre de familia 0 apoderado
de la alumna agredida, e informarle que se procedera a
levantar un acta de denuncia, con la informacion
proporcionada

En el acta, la directora describe los hechos ocurridos,
asimismo se consignan los datos personales de la
madre/padre de familia o apoderado que comunica el
hecho, su nimero telefénico y la hora de la llamada.

Acta de denuncia y/o
Correo  electrénico
ylo foto

Correo electrénico
de la directora o el
director

Dentro de las 24
horas de
conocido el caso.

informando al
docente

Proteger la integridad de la alumna agredida,

garantizando que cese todo hecho de violencia y evitando presuntamente

una nueva exposicion realizando la denuncia ante la
Policia Nacional o al Ministerio Publico e informar a la
familia, a través de medios tecnolégicos disponibles.
Informar del hecho a la UGEL, adjuntando el acta de
denuncia levantada con informacion proporcionada por la
madre/padre de familia o apoderado y documento que
acredite que hizo la denuncia en la Policia Nacional o
Ministerio Publico.

Anotar el hecho de violencia en el Libro de Registro de
Incidencias (guardar los formatos de manera virtual) y
reportarlo en el Portal SiseVe a través de los canales
establecidos. En lugares donde no exista conectividad,
comunicar a la UGEL para el apoyo en el reporte.

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

Foto de la denuncia
realizada ante la
Policia Nacional o al
Ministerio Publico.

Oficio a la UGEL
para que se adopten
las acciones
administrativas
correspondientes.

Libro de Registro de
Incidencias

Portal SiseVe
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Coordinar con el Comité de Tutoria y Orientacion Plan de tutoria | Del dia 2 al 60
Educativa, a través de medios tecnoldgicos disponibles, el Portal SiseVe
desarrollo de acciones de prevenciéon de la violencia
escolar, asi como el acompafiamiento socioafectivo a las
alumnas afectadas por el hecho de violencia (estas
actividades se realizaran de manera remota usando los
medios tecnoldgicos disponibles.)

Subir en el Portal SiseVe las acciones registradas en el

Libro de Registro de
Incidencias.

Derivacion Orientar a la madre/padre de familia o apoderado de la | Declaracién jurada Dentro de las 24
alumna agredida, a través de medios tecnoldgicos horas de
disponibles, para que acuda al centro de salud de su conocido el caso.

jurisdiccién, para la atencién psicolégica cuando dicho
servicio se restablezca. Asimismo, a llamar a la Linea 113
para obtener orientacién psicologica.

Asimismo, orientar para que acudan al servicio del Centro
de Asistencia Legal Gratuita del MINJUS, donde existiese,
para el apoyo legal a

la familia de los estudiantes agredidos. Habra que indicar
que los servicios son gratuitos.

Seguimiento Comunicarse, a través de medios tecnoldgicos | Declaracion jurada Del dia 2 al 60
disponibles, con la tutora o el tutor del aula para evaluar
las acciones realizadas a fin de garantizar la continuidad
educativa de las o los estudiantes, las acciones de
proteccion implementadas vy las estrategias que deben
seguirse.

Comunicarse, a través de medios tecnologicos
disponibles, con la madre/ padre de familia 0 apoderado
para dar seguimiento a la situacion

de los estudiantes.

Cierre Se cierra el caso cuando se ha garantizado la proteccién | Declaracion jurada de | Del dia 45 al 60
del estudiante, su continuidad educativa y se encuentra | cierre de caso
recibiendo soporte socioemocional especializado.

Portal SiseVe
Informar a través de medios tecnoldgicos disponibles, a la
madre/padre de familia o apoderado de las o los
estudiantes, sobre el

desarrollo de las acciones.

Protocolo 5 - Violencia sexual del personal de la IE a los estudiantes

Senales de alerta en violencia sexual:
47



“EDUCACION de CALIDAD
para la VIDA EXIGENTE”

Relatos indirectos o directos de ser o haber sido victima de violencia sexual.

Sus juegos o dibujos estan relacionados con genitales o con la actividad sexual.

Se sienta o camina con dificultad y/o refiere dolor, picor en la zona anal o genital.

o —

Se toca los genitales constantemente o trata de rozarse con algun objeto o lo hace en publico.

Evita a personas conocidas y lugares.

Excesivo interés en temas sexuales.

|deacion suicida.

Presentan embarazo.

No quiere asistir a la |E sin brindar razdn coherente.

Conducta agresiva.

Cambios en habitos de alimentacién y juego.

Es responsabilidad del director y del Responsable del Comité de Convivencia Escolar, lo

siguiente:
PASO INTERVENCION INSTRUMENTO PLAZO DE
ATENCION (DIAS
CALENDARIO) 90
DIAS
Acciones Comunicarse con la madre/ padre de familia o apoderado de Dentro de las 24

la alumna agredida, a través de medios tecnoldgicos
disponibles, e informarle que se procedera a levantar un acta
de denuncia, con la informacion proporcionada.

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

Acta de denuncia
ylo Correo

electronico  ylo
foto

Foto de la
denuncia realizada
ante la Policia
Nacional o al
Ministerio Publico.

horas de conocido
el caso.
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Se separa preventivamente al personal de la IE presunto
agresor y se pone a disposicién de la UGEL.

Informar del hecho a la UGEL, adjuntando la denuncia escrita
o el acta de denuncia levantada con informacidn proporcionada
por la madre/padre de familia 0 apoderado y documento que
acredite que se hizo la denuncia en la Policia Nacional o
Ministerio Publico.

En la IE privada, también se separa preventivamente al
personal de la |E presunto agresor, y bajo responsabilidad, se
debe informar a la UGEL sobre el hecho, adjuntando copia de
la denuncia hecha ante la Policia Nacional o el Ministerio
Publico.

Una vez realizadas las acciones, el caso se reporta en el
Portal SiseVe a través de los canales establecidos. En lugares
donde no exista conectividad, comunicar a la UGEL para el
apoyo en el reporte. Se anota en el Libro de Registro de
Incidencias (guardar los formatos de manera virtual).

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

Resolucion de

separacion
preventiva que
adjunte la

denuncia a la
Policia Nacional o
Ministerio Pubico.

Oficio a la UGEL
para que se
adopten las
acciones
administrativas
correspondiente s.

Libro de
Registro de
Incidencias

Portal SiseVe
Portal SiseVe

% 31','@: ticie
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Del dia 2 al 90

Derivacion

Orientar, a través de medios tecnolédgicos disponibles, a la
madre/padre de familia 0 apoderado de la alumna agredida a
que acuda al Centro Emergencia Mujer y al centro de salud de
su jurisdiccion, para la atencion especializada a la victima.

Habra que indicar que los servicios son gratuitos. Asimismo,
comunicar del caso a dichos servicios.

Gestionar telefénicamente con dichos servicios para cualquier
orientacién y/o atencion inmediata.

Declaracion
jurada

Dentro de las 24
horas de conocido
el caso.

Seguimiento

Asegurar que la alumna agredida tenga continuidad educativa
y se le brinde el acompafiamiento socioafectivo y pedagadgico
respectivo.

Coordinar a través de medios tecnoldgicos disponibles con la
madre/padre de familia o apoderado, para conocer si
acudieron al Centro Emergencia Mujer, o comunicarse con
dicho servicio para corroborar el apoyo especializado a la
victima (verificar el desarrollo o mejora de la victima).

Declaracion
jurada

Del dia 2 al 90
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Cierre

Se cierra el caso cuando se ha garantizado la proteccion de la
alumna, su continuidad educativa y se encuentra recibiendo
soporte socioemocional especializado. Informar por medios
tecnoldgicos disponibles a la madre | padre de familia o
apoderado de la alumna sobre el desarrollo de las acciones.

Declaracién jurada
de cierre de caso

Portal SiseVe

Del dia 75 al 90

Protocolo 6 - Violencia fisica, psicolégica o sexual ejercida por una persona del entorno familiar u
otra persona.

Violencia fisica, psicol6gica o Violencia sexual ejercida por una persona del entorno familiar u otra persona.
(Ley N° 30364 Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del
grupo familiar)

Durante el periodo de aislamiento social, las alumnas pueden estar expuestas a situaciones de violencia en
su entorno familiar, por lo que es necesario estar atentos ante cualquier indicador que permita sospechar
que son victimas de violencia.

Es responsabilidad del director y del responsable del Comité de Convivencia Escolar, tutoras, profesoras,
padres y madres de familia, otros, lo siguiente:

PASO INTERVENCION INSTRUMENTO PLAZO
Acciones En el dia de
Deteccion conocido el
hecho
Ante la identificacion de situaciones o indicadores que Correo
permitan sospechar que una alumna es victima de violencia electrénico  al
fisica, psicoldgica o sexual, por una persona de su entorno director
familiar u otra persona, el hecho se informa inmediatamente al
directordela IE, a través de medios tecnoldgicos disponibles.
Denuncia ante | En el dia de
La directora al tomar conocimiento, se comunica el mismo dia (l\z/cl?m|star!a PUbli ° ﬁonﬁmdo ¢l
con la madre/padre de familia o apoderado que no estén nisterio Fublico. echo
involucrados en el hecho de violencia, informa de la alerta y
procede a hacer la denuncia en la Policia Nacional o el Informe a la UGEL
Ministerio Publico. Ante cualquier orientacién para la denuncia Acta
pueden recurrir a la Linea 100.
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Asimismo, la directora puede solicitar orientacién juridica
gratuita a los Centros Emergencia Muijer o a las Oficinas de
Defensa Publica del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos en los lugares donde existan estos servicios.

Informar a la UGEL sobre la denuncia y las acciones
adoptadas.

Registrar el hecho en un acta y guardar la evidencia de manera

virtual.

Derivacion Orientar a la madre/padre de familia o apoderado que brinda Declaracién Dentro  de
proteccion los estudiantes agredidos a que acudan al Centro jurada las 24 horas
Emergencia Mujer, para la atencion especializada a la victima, de realizada
a través de medios tecnoldgicos disponibles: la denuncia.

a) En todos los casos de violencia sexual cometida por una
persona del entorno familiar u otra persona.

b) En todos los casos de violencia fisica y psicologica
cometida por una persona del entorno familiar.

Asimismo, sin perjuicio de la labor de orientacion, comunica del
caso al Centro Emergencia Mujer.

Seguimiento Brindar apoyo psicopedagogico, a través de medios Declaracién Permanente
tecnoldgicos disponibles, para su continuidad educativa. jurada

Coordinar a través de medios tecnoldgicos disponibles con la
madre/padre de familia o apoderado, para conocer si
acudieron al Centro Emergencia Mujer o comunicarse con
dicho servicio para corroborar el apoyo especializado a la
victima.

Cierre Infforme del CEM | Permanente
sobre la atencion

El director debe coordinar con el Centro Emergencia Mujer s
brindada a la alumna.

para la proteccion integral a la alumna.

lll. (*) RUTA DE DERIVACION A LOS CENTROS DE SALUD Y LOS CENTROS EMERGENCIA MUJER
(CEM)
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Derivacion Servicios

La derivacion es un paso desarrollado Centros de Salud - primer nivel
por la instituciéon educativa, mediante el
cual traslada un caso de violenciaescolar
a un servicio para la atencion
especializada.

- La derivacion no significa desvinculacion
del caso por la IE, /a directora o el director
y el responsable de convivencia escolar,
deben asegurar:

a) Que el caso ingrese al servicio derivado, Centros Emergencia Mujer (CEM)
para la atencion especializada.

b) El compromiso de las madres y padres
de familia o apoderados de las y los
estudiantes, para que no abandonen la
atencion especializada de salud, justicia,
proteccion, etc.

c) Coordinacion permanente con los
servicios especializados, para conocer los
avances de manera general del estado
situacional de la atencion de los casos
derivados.

CENTROS DE SALUD

La directora o el director y el responsable de convivencia escolar de la I.E, derivaran el caso
al centro de salud, en los siguientes protocolos:

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

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

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

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

Etapa Tareas
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Unidad de Admision . Expedicion de cita al consultorio psicolégico mismo
dia u otra fecha.

Busqueda o apertura de la historia clinica.

Enfermeria - Control y registro de las funciones vitales.
Psicologia + Atencion por un profesional en psicologia -aplicacion
de tamizaje-.

Se establece el inicio del paquete de atencion: 06
sesiones de psicoterapia individual y 1 Vvisita
domiciliaria.

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

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

CENTROS EMERGENCIA MUJER (CEM)

La directora o el director y el responsable de convivencia escolar de la IE, derivaran el caso
al CEM, en los siguientes protocolos:

e Protocolo 02 (Entre estudiantes) Violencia sexual. Se derivara a las y los estudiantes
victimas de violencia sexual, para la atencién especializada.

e Protocolo 05 (Personal de la IE a estudiantes) Violencia sexual. Se derivara alas y los
estudiantes victimas de violencia sexual, para la atencion especializada.

e Protocolo 06 (Violencia fisica, psicolégica o sexual ejercida por una persona del
entorno familiar u otra persona) se derivara:

o Alasy los estudiantes victimas de violencia sexual ejercida por una persona del
entorno familiar u otra persona.

o Alasy los estudiantes victimas de violencia fisica o psicologica ejercida por una
persona del entorno familiar.

Etapa Tareas

Admision - ldentifica la situacién de violencia.
Identifica la urgencia de la atencion.
Obtener y registra datos.

Primer nivel de atencién - Realizar la primera entrevista a la persona usuaria.
Brindar atencion de intervencion en crisis.

Evaluar y gestionar el riesgo de la persona afectada.
Brindar informacion y orientacion especializada.
Valorar las estrategias de afronte y plan de seguridad.

Elegir el plan de atencion.
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Segundo nivel de atencién - Implementar el plan de atencién

Acompanamiento psicolégico.
Patrocinio legal
Gestion social y fortalecimiento socio familiar

Seguimiento y evaluacion - Realizar el seguimiento del caso
Evaluar las estrategias y el logro de los objetivos.

CAPITULO XIIl: DE LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo 125- Los Padres de Familia son los educadores naturales de los hijos. Estos y los Apoderados son
los representantes legales de los estudiantes y con ellos colabora la Institucion Educativa.

Articulo 126.- Son derechos de los Padres de Familia:

a. Serinformados de la axiologia de la Institucion Educativa.
b. Recibir trato digno y respetuoso.

¢. Recibir la informacion pertinente y oportuna sobre los temas relativos a la educacién de sus hijos.

d. Recibir la informacion pertinente y oportuna sobre las cuestiones administrativas que los afecte.

e. Encaso de presentarse algun problema en el proceso educativo de su hijo, ser atendido, previa cita,
a la brevedad posible, por la instancia pertinente, respetando el siguiente orden:

e Tutora/Profesora (con apoyo de Psicdloga de ser necesario)

e Coordinadora de Inicial / Sub directora

e Director

f.  Participar del proceso educativo a través de las reuniones y actividades que el Colegio organiza.

Articulo 127.- Son deberes de los Padres de Familia:

a  Conocer, respetar y participar en la orientacion catélica de la Institucion Educativa.

Conocer y cumplir el presente Reglamento.

Mostrar trato digno y respetuoso con todos los miembros de la Institucién Educativa.

Asistir a las reuniones obligatorias y a citaciones especiales que haga el Colegio de manera virtual.

®© o O T

Participar en las actividades virtuales programadas por la Institucion Educativa, como: Escuelas de
Padres, Talleres para Padres, entre otras.

=h

Informar a la profesora Gina Gutierrez de cualquier situacion familiar que pueda influir en el estudiante.

g Respetary llevar a cabo los compromisos o recomendaciones firmadas en relacion al rendimiento de
su hija.

h.  Contribuir con su participacion en la buena marcha de la Institucién Educativa y velar por su prestigio.
i Cancelar puntualmente las pensiones.
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} Cumplir puntualmente con el horario establecido tanto para la hora de inicio de clases virtuales como
para el término de las mismas.

k  Apoyar a su hija en el cumplimiento de su asistencia puntual a clases, horas de nivelacion, estudio en
casa y demas actividades.

L Justificar las inasistencias de su hija mediante un correo u otro medio, dirigido la profesora Gina
Gutierrez.

m. Comunicar oportunamente si no pueden asistir a las entrevistas virtuales solicitadas por las profesoras.

n. Mantener actualizados todos los datos informativos de las alumnas proporcionados a la Institucion
Educativa (cambios en numero telefonico y/o direccion).

Articulo 128.- En caso el padre, tutor legal 0 apoderado faltara a los compromisos antes referidos; el Colegio
informara a la UGEL y a las Entidades Correspondientes, dicha omision de participacion asertiva y activa en
el proceso educativo de su hija.

CAPITULO XIV: DEL REGIMEN ECONOMICO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA, PENSIONES

14.1. De las pensiones

Articulo 129.- Son ingresos de la Institucion Educativa: los derechos de matriculas, pensiones de
ensefanza.

Articulo 130.- La Institucién Educativa informa a los padres de familia, dias antes de finalizar el afio
escolar, respecto al costo educativo para el afio siguiente: monto y oportunidad de pago de la cuota
de matricula y de las diez cuotas de pension de ensefianza, asi como los motivos por los cuales se
podria efectuar un posible aumento de éstas.

Articulo 131.-El Costo Educativo anual incluye una cuota de matricula cuyo monto es igual a una
pension mensual, y 10 cuotas de pensiones, de marzo a diciembre, con vencimiento el dltimo dia de
cada mes. De lo contrario se cobrara una mora diaria de 0.015%.

Articulo 132.- Las pensiones de ensefianza y la cuota de ingreso son fijadas por la Direccidén General
de la Institucion Educativa.

Articulo 133.- Las pensiones se mantendran durante el transcurso del afio escolar sin variacion,
salvo que hubiese un cambio sustancial en la politica econdémica del pais.

Articulo 134.- De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, al finalizar el afio, el Colegio retendra
los certificados de estudios correspondientes a los periodos no pagados conforme a lo estipulado en
la Declaracion del Padre de Familia 2021.
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Articulo 135- El Colegio se reserva el derecho de matricula para el afio escolar siguiente, a los
estudiantes cuyos padres no estén al dia en el pago de las pensiones escolares del afio anterior.

Articulo 136.- Los gastos de operacion de la Institucion Educativa se cubren con los ingresos de
derecho de matricula y pensiones de ensefianza.

Articulo 137.- EI mantenimiento, conservacion y renovaciéon del patrimonio de la Institucion
Educativa es permanente y abarca infraestructura, mobiliario, materiales educativos, biblioteca,
laboratorios, talleres, salas especializadas, computacion, maquinarias y otros implementos
necesarios para la gestion educativa.

Articulo 138.- Los gastos derivados por el mal uso de los materiales, seran cubiertos por quien los

origine.

CAPITULO XV: DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El presente Reglamento Interno estara en vigencia mientras estemos brindando el servicio
educativo en la modalidad virtual o a distancia y tiene caracter de contrato de cumplimiento obligatorio para
todos los componentes de la Comunidad Educativa del Colegio.

SEGUNDA. - La interpretacidn auténtica o la modificacion total o parcial del presente Reglamento Interno
es atribucion del director.

TERCERA. - Las nuevas normas o disposiciones que sean emitidas con posterioridad a la vigencia del
presente Reglamento Interno por el Ministerio de Educaciéon o las instancias de gestidn educativa
descentralizadas, seran adecuadas oportunamente.

CUARTA. - Queda sin efecto toda disposicion interna que se oponga al presente Reglamento.
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